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RESUMEN 
 
En el presente trabajo se realiza el estudio para el mejoramiento de un proceso 
dentro de la Universidad Tecnológica de Pereira, correspondiente a la 
Vicerrectoría de Investigación Innovación y extensión, donde se inició con el 
análisis de una estructura de procedimientos ya establecida, en los cuales 
después de un arduo estudio, se encontraron falencia e inconsistencias, por lo que 
se decidió reestructurar cada uno de los procedimientos que componían el 
macroproceso (Gestión de la oferta Institucional de servicios y productos), 
comenzando con la modificación del nombre inicial y teniendo en cuenta un 
estudio y análisis detallado de las actividades que componen cada procedimiento 
y sus respectivos responsables, además de las duplicidades, reprocesos, cuellos 
de botella y riesgos, también se estructuraron los flujogramas correspondientes 
que nos permitieron visualizar y tener una percepción más amplia de las 
dependencias involucradas y del flujo de información, encontrando con todos 
estos análisis las posibles falencias y aspectos para mejorar, llegando a la 
conclusión de que la información debía ser centralizada, pero que además de 
debían facilitar  y agilizar los trámites que componen el proceso, para así permitir 
el desarrollo continuo del proceso, finalmente después de algunos análisis se 
establecieron unos indicadores que permitirán medir el desarrollo del proceso, y 
así mismo establecer metas o correctivos si es necesario. 
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ABSTRACT 
 
This work In this paper the Study for the Improvement of the process in the 
Technological University of Pereira, corresponding to the vice presidency for 
Innovation Research and Extension, where he started with the analysis of a 
structure of procedures already established, is performed on them after a long 
study, bankruptcy and inconsistencies were found, why he decided to restructure 
each of the procedures that made up the macroprocess (Institutional Management 
Services offering and Products), starting with the modification of the original name 
and given and detailed study of the activities that make up each procedure and 
their respective officers, addition to the duplication, rework, bottlenecks and risks 
analysis is also structured flowcharts corresponding view and they allowed us to 
have a broader perception of Units involved and the flow of information, meeting 
with all these analyzes the possible shortcomings and improve aspects paragraph, 
reaching the conclusion which the information should be centralized, but what 
besides have to facilitate and expedite the process comprising the process, for so 
allow continuous process development, finally after a few indicators that allow 
analysis measuring process development were established, and likewise set goals 
or corrective if necessary. 
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INTRODUCCION 
 
El presente estudio es un trabajo de grado realizado en la Universidad 
Tecnológica de Pereira, con  la intervención de la vicerrectoría y un grupo de 
estudiantes, con los cuales se adelantó un mejoramiento de procesos piloto con la 
estructura orgánica aprobada, iniciando con 14 de estos, todo comenzó con una 
campaña de algunos meses,  que incluía una capacitación completa para realizar 
este estudio. El proceso correspondiente a nuestro trabajo de grado es “Gestión 
de la oferta institucional de servicios y productos". El ingeniero William Ospina 
ha sido nuestro mentor y como parte de este proyecto se ha venido realizando un 
trabajo de campo, entrevistas acompañadas de mucha observación con las 
personas involucradas, esto con el fin de formular situaciones problema en el 
proceso y así documentarlas para un posterior mejoramiento, convirtiéndose en  
una gran oportunidad para reestructurar el sistema organizacional de la 
universidad, por lo cual después de algunos análisis y estudios, proponemos una 
lista de recomendaciones, modificaciones y mejoras. 
La extensión en la universidad se viene realizando desde sus inicios y cada vez a 
una escala mayor, lo cual implica un orden y una organización para su correcto 
funcionamiento, en un inicio ante la falta de una estructura organizacional primero 
se conseguían los recursos y luego se planeaba su uso, en la actualidad, luego de 
30 años y tras un trabajo de cuatro años, se aprobó unánimemente una estructura 
organizacional, pero aún sujeta a muchos cambios, en este estudio hemos partido 
de cero, iniciando por mejorar y adaptar la estructura y pasarla desde un punto 
operativo como se encuentra, a una escala más administrativa que es a lo que se 
desea llegar y es visto como lo óptimo. A lo largo de este trabajo se identificaran 
diferentes tipos de situaciones problema tales como cuellos de botella, duplicidad 
de funciones, repeticiones, exceso de papelería, labores manuales repetitivas, 
flujos de información en donde se pueda ubicar aplicativos, adicional se 
presentara un diagnostico mediante una matriz de análisis como cierre. 
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1. EL PROBLEMA DE INVESTIGACION 
 
1.1. ANTECEDENTES DE LA IDEA 
 
Actualmente la Universidad Tecnológica de Pereira viene trabajando en mejores 
prácticas tendientes a elevar niveles de competitividad, productividad, innovación y 
flexibilización como apoyo administrativo para el cumplimiento de sus funciones 
esenciales de docencia, investigación y extensión. 
 
Desde el mes de marzo del año 2009 se viene adelantando por etapas, un estudio 
integral, orientado a obtener entre otros, una reforma de su estructura 
organizacional actual, con base en los lineamientos establecidos en el Plan de 
Desarrollo Institucional, vigente hasta el año 2019, Plan dentro del cual se 
encuentra enmarcado el presente estudio. 
 
Partiendo de las reflexiones teóricas de carácter informativo, consignadas en el 
Marco Teórico,  se definió  la metodología a emplear para elaborar la propuesta de 
reestructura orientada a procesos y resultados, que permitió  la descripción del 
trabajo desarrollado en cada una de las dependencias, efectuar los análisis 
correspondientes al funcionamiento actual de la Institución en términos 
administrativos así como  sobre el direccionamiento estratégico vigente, con el fin 
de obtener finalmente el modelo de estructura organizacional propuesto y 
aprobado en el mes de julio del presente año por el Honorable Consejo Superior 
(Acuerdo 14). 
 
A partir de este momento la Institución entró en la etapa denominada 
mejoramiento de procesos, que consiste en analizar técnicamente - bajo la 
óptica de la ingeniería del trabajo - todos y cada uno de los procesos que soportan 
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las dependencias de primer y segundo nivel establecidas en la estructura, con el 
fin de mejorarlos en términos de efectividad institucional y obtención de resultados 
satisfactorios para los destinatarios o usuarios, de cada uno de ellos. 
 
Con este propósito la Vicerrectoría Administrativa y Financiera, líder del proyecto a 
nivel institucional invitó formalmente a la Facultad de Ingeniería Industrial y por su 
intermedio al Grupo de Investigación Desarrollo Humano y Organizacional y a la 
Escuela de Tecnología Industrial de la Facultad de Tecnología, para vincularse en 
esta etapa, mediante la realización de trabajos de grado como experiencia piloto 
para modernizar su funcionamiento y quehacer habitual. 
 
Como fruto de esta invitación se llevó a cabo la convocatoria para estudiantes 
interesados en participar de la experiencia, resultado de la cual se contó con la 
participación de veintiocho (28) estudiantes, quienes después de un proceso de 
capacitación en el tema y requerimientos específicos, fueron formalmente 
vinculados, asignando a cada subgrupo (conformado por dos estudiantes y el 
respectivo Director propuesto) un tema específico relacionado, con los  catorce 
procesos  predefinidos por la Universidad  como prueba piloto. 
 
De esta manera nace el presente Estudio, relacionado con el tema mejoramiento 
del proceso “Gestión de la oferta institucional de servicios y productos” adscrito a 
la Vicerrectoría de investigaciones, innovación y extensión de la Universidad 
Tecnológica de Pereira. 
 
1.2. SITUACIÓN PROBLEMA 
 
Dado el carácter de entidad de Educación Superior, la Universidad Tecnológica de 
Pereira, como las de su tipo; están orientadas a trabajar su misión desde la 
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academia, la investigación y la extensión. Las funciones misionales de la 
Universidad le permiten ofrecer servicios derivados de su actividad académica, a 
los sectores público o privado mediante convenios o contratos para servicios 
técnicos, científicos, artísticos, de consultoría o de otro tipo, afín a sus objetivos 
misionales1.” Esta oferta es conocida como extensión.  
La Vicerrectoría de Investigaciones, Innovación y Extensión es la encargada de 
realizar este proceso, siguiendo los lineamientos desde directrices institucionales y 
estipuladas en  su misión “dependencia que contribuye significativamente a la 
creación, transformación, transferencia, contextualización, aplicación, gestión, 
innovación e intercambio de conocimiento en todas sus formas y expresiones, 
teniendo como prioridad el desarrollo sustentable en la región eje cafetero…” y su 
Visión; “Vicerrectoría de alta calidad, líder al 2019 en la región y en el país, por su 
competitividad integral en investigación, innovación y extensión para el desarrollo 
científico, tecnológico, ambiental  y cultural, con impacto social e inmersa en la 
comunidad internacional2.”  
Las actividades de extensión que más se destacan son las asesorías y las 
consultorías, seguidas por la educación continua y desarrollo cultural, aunque con 
el transcurso del tiempo han disminuido las actividades de educación continua. 
La universidad desde el año 1.999, había trazado lineamientos por medio de 
diferentes acuerdos que luego fueron derogados con el vigente acuerdo 21 de 
2.007 que en su artículo expresa… 
ARTÍCULO 27: El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su expedición y 
deroga los Acuerdos del Consejo Superior Nos. 24 del 1 de diciembre de 1999; 19 
del 12 de junio de 2000, Artículo 27 del 16 de diciembre de 2003, Acuerdo 24 del 7 
de octubre 2003 y demás disposiciones que le sean contrarias.  
 
                                            
1
 http://www.utp.edu.co/vicerrectoria/investigaciones/mision.html 
2
 http://www.utp.edu.co/vicerrectoria/investigaciones/vision.html 
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La extensión siempre se ha realizado en la universidad de diversas maneras, la 
oferta ha crecido aceleradamente dados los mismos avances en materia de 
investigación, necesidades expresas del medio empresarial y social; las 
respuestas a éstas se gestan desde las diferentes facultades y programas por lo 
cual, se fue ejecutando de manera diseminada, donde cada unidad académica o 
administrativa, se encarga de realizar extensión, en cumplimiento de unas 
directrices poco claras con relación a los procedimientos desde las normativas que 
se dictaban por cada necesidad evidente en la solución de los problemas que las 
mismas fueran presentado; razón por la cual la renovada vicerrectoría en su afán 
por organizar institucionalmente las actividades ofrecidas por toda la universidad, 
logra implementar un software ya que la información era muy manual y era 
necesario tener la información oportuna para poder reportar a indicadores. 
 
En el año 2007 se crea un software para tratar de administrar toda esta 
información y saber el verdadero manejo que se le estaba dando en cada unidad 
administrativa o facultad y así por medio del software poder reportar indicadores 
internos y externos relacionados a la oferta institucional. 
Las actividades de extensión comenzaron a crecer, por lo cual se decidió realizar 
una normatividad que marcara los pasos a seguir y las funciones de los consejos 
de facultad. 
Se generó un conflicto debido a que las actividades no eran subidas al aplicativo, 
estaban incompletas, no publicaban los informes finales, o bien la actividad no era 
aprobada por el consejo se facultad. 
Actualmente el acuerdo 50 y el acuerdo 11, están en proceso de actualización con 
el fin de que estas den los lineamientos suficientes y claros para el desarrollo de 
las actividades de extensión, que permitan con esta y otras estrategias aumentar 
el registro de las actividades y el buen funcionamiento de las mismas. 
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Los docentes presentan constantemente quejas hacia el aplicativo, y en general a 
todo el proceso necesario para la realización de cualquier actividad de extensión, 
en consecuencia los indicadores fuero cayendo con el paso del tiempo. 
El paz y salvo anual se tiene como requisito y se entrega a las diferentes 
facultades y dependencias administrativas lo expide la vicerrectoría de 
Investigaciones, además se debe subir correctamente toda la información de la 
actividad al aplicativo, pero muchas veces esto no es realizado en el tiempo 
estipulado, impidiendo que los indicadores mejoren, de este modo que si no se 
presenta este paz y salvo a financiera no pueden iniciar a ejecutar los fondos de 
facultad, estos paz y salvos se deben expedir la última semana de enero o primera 
de febrero lo que sucede con muy pocas facultades. 
 
Hay muchos docentes nuevos que no conocen la normatividad por la que está 
regida el proceso de extensión, lo cual genera que el proceso no se realice 
correctamente. 
Entonces se asume la vigilancia y seguimiento de estas labores de extensión 
desde el aplicativo que por la desapropiación de parte de algunos usuarios, las 
dificultades en el proceder y la desactualización normativa; entre otras, ha logrado 
poca efectividad, ya que algunas facultades realicen sus propios esquemas y 
tomen la iniciativa con autonomía pero sin articular a la unidad propia de esta 
vigilancia, lo que es una consecuente des información a la hora de presentar 
resultados de gestión.   
 
Si bien la extensión se viene realizando desde los inicios de la Universidad el 
diseño del proceso es nuevo y se encuentra en implementación y mejoras. Los 
procedimientos que están vigentes en la estructura del proceso son muy 
operativos y esta no es la función de la estructura que se quiere y se desea 
implementar, el verdadero enfoque que se le quiere dar es gerencial o en su 
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gestión, no centrado en tareas, como se presenta actualmente, caso que ocupa 
esta investigación.  
Por las razones expuestas se evidencia una estructura desarticulada del contexto 
de la misión en la Vicerrectoría de investigaciones, innovación y extensión; unidad 
estratégica cuya función en la extensión debe ser mas de gerencia y gestión, su 
diseño estructural entonces ocupa el grupo investigador en la búsqueda  del 
verdadero diseño organizacional que determine funciones, responsabilidades y 
resultados en respuesta a la misión institucional, las políticas y normativas 
vigentes y que integre de manera efectiva los diferentes procedimientos en apoyo 
a los diferentes actores del proceso en las ofertas de productos y servicios de la 
extensión. 
Se ve además que algunos de los problemas de la extensión es la falta de un 
centro de educación continua. Hace falta una política institucional que se someta y 
sea capaz de cumplir los lineamientos creando un centro de educación continua. 
Esto es una necesidad institucional, muchas universidades ya cuentan con esto 
como lo es la de U. de Antioquia, U. del externado, U. Nacional de Medellín. Se 
observa la necesidad de que se realice una centralización ya que en muchas 
facultades la extensión no funciona, pues el docente que no está formado en 
administración y le toca hacer diseño, promoción, logística, ventas, entre otros. 
 
1.3. PROBLEMAS IDENTIFICADOS 
 
En relación con la situación identificada en el paso anterior, se pueden establecer 
como posibles problemas causa de este panorama, los siguientes: 
 
 El crecimiento no planificado de la Institución debido a la dinámica cambiante 
del entorno y las demandas en aumento, que implica asumir retos y 
compromisos, adicionales a los existentes. 
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 El enfoque empleado para el trabajo organizacional, soportado hasta la fecha 
en dependencias y cargos, no en procesos y resultados, lo que conlleva a 
pensar más en los medios que en los fines. 
 El afán del día a día por atender lo urgente e inmediato, dejando en segundo 
término el análisis de lo importante. 
 La ausencia hasta la fecha, de estudios técnicos orientados al mejoramiento de 
procesos, con la óptica de ingeniería del trabajo. 
 La carencia de un sistema integral de medición de gestión soportado en 
indicadores, que permita trabajar en función de un mejoramiento continuo. 
 La cultura organizacional imperante en usuarios y destinatarios, soportada en 
el inmediatismo y la ausencia de planeación para solicitar servicios o acceder a 
procedimientos establecidos. 
 La necesidad de fortalecer competencias específicas en servidores públicos de 
la Institución. 
 
1.4. PROBLEMA DE INVESTIGACIÓN DEFINIDO 
 
La ausencia hasta la fecha, de estudios técnicos orientados al mejoramiento del 
proceso, con la óptica de ingeniería del trabajo. 
 
1.5. PREGUNTA DE INVESTIGACIÓN 
 
¿Cuál debe ser la propuesta de mejoramiento para el proceso “Gestión de la 
oferta institucional de servicios y productos” y adscrito a la Vicerrectoría de 
investigaciones, innovación y extensión en términos de efectividad organizacional 
e incremento del nivel de satisfacción del usuario?  
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1.6. HIPÓTESIS O SUPUESTOS 
 
Para el mejoramiento del proceso “Gestión de la oferta institucional de servicios y 
productos” adscrito a la Vicerrectoría de investigaciones, innovación y extensión 
se requiere: 
 
 Llevar a cabo un estudio técnico con la óptica de ingeniería del trabajo. 
 Establecer un sistema integral de medición de gestión soportado en 
indicadores. 
 Medir periódicamente los niveles de satisfacción del usuario y establecer 
planes acordes de mejoramiento. 
 
1.7. HIPÓTESIS DEFINIDA 
 
Para el mejoramiento del proceso “Gestión de la oferta institucional de 
servicios y productos” adscrito a la Vicerrectoría de investigaciones, innovación 
y extensión, se requiere llevar a cabo un estudio técnico con la óptica de 
ingeniería del trabajo. 
 
1.8. OBJETIVOS DEL TRABAJO DE INVESTIGACIÓN 
 
En concordancia con el problema de investigación y la hipótesis definida, son 
objetivos del presente Estudio: 
 
OBJETIVO GENERAL 
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Presentar una propuesta de mejoramiento del proceso “Gestión de la oferta 
institucional de servicios y productos” adscrito a la Vicerrectoría de 
investigaciones, innovación y extensión de la Universidad Tecnológica de Pereira, 
con base en un estudio técnico de ingeniería del trabajo.  
 
OBJETIVOS ESPECÍFICOS 
 
1. Modelar el proceso integral con base en los procedimientos que lo conforman e 
identificar puntos requeridos para análisis. 
2. Elaborar y validar el diagnóstico del proceso, soportado en la respectiva Matriz 
de Análisis, definida en la metodología propuesta para realizar el estudio 
técnico. 
3. Elaborar y validar la propuesta de mejoramiento del proceso, con base en los 
resultados obtenidos en el diagnóstico. 
4. Proponer indicadores básicos de medición, acompañados de fuentes y 
registros de información. 
 
1.9. JUSTIFICACIÓN 
 
Para la Universidad Tecnológica de Pereira el estudio reviste especial importancia, 
máxime en estos momentos en que acaba de ser aprobada la nueva estructura 
organizacional con enfoque a procesos, la cual  requiere poner de inmediato en 
funcionamiento el nuevo esquema de trabajo, soportado en criterios de calidad del 
servicio, resultados satisfactorios para los usuarios o destinatarios, efectividad de 
procesos  y fortalecimiento del sistema de mejoramiento continuo,  liderado por 
Gestión de la Calidad. 
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Con los resultados finales esperados de cada propuesta de mejoramiento de 
procesos y su respectiva implementación, se obtendrán cuatro subproductos 
derivados, que de forma complementaria, permitirán a la Institución mantener su 
dinámica de crecimiento y atención a los retos asumidos actualmente. Ellos son: 
 
a. La actualización permanente da la estructura organizacional, que por principio 
tiene carácter flexible, permitiéndole autoajustarse a nuevas necesidades de 
crecimiento o funcionamiento, según análisis de procesos y procedimientos 
que los conforman. 
b. El poder medir cargas de trabajo, según las actividades resultantes de los 
procesos y procedimientos mejorados, y con ello identificar los cargos 
requeridos realmente en todas y cada una de las dependencias establecidas 
en la estructura, así como los correspondientes perfiles. 
c. La identificación de necesidades de diseño e implementación de aplicativos 
que permitan la automatización de actividades en procedimientos donde se 
maneje alto volumen de información, de manera repetitiva. 
d. El establecer un sistema integral de medición de gestión, soportado en 
indicadores, que posibilite hacer seguimiento a su comportamiento y 
efectividad, tomando las medidas correctivas pertinentes. 
 
1.10. BENEFICIOS A OBTENER 
 
Con los resultados del Estudio, se pueden obtener los siguientes beneficios: 
 
 Científicos: 
Aumento de la literatura especializada relacionada con el tema, generación  de 
producción intelectual relacionada y  fortalecimiento  de comunidad científica. 
(Ensayos, artículos en revistas indexadas, trabajos de investigación). 
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 Tecnológicos: 
Diseño y puesta en marcha de modelos de ingeniería para mejoramiento de 
procesos, lo que a su vez contribuye al fortalecimiento de la práctica de la 
innovación, a nivel institucional. 
 
Desarrollo de aplicativos especializados relacionados con la automatización de 
procesos, procedimientos o actividades laborales. 
 
 Económicos: 
Reducción de costos, al desarrollarse mejores prácticas laborales, al interior de 
la Universidad. 
 
Mejor utilización de recursos asignados a las diferentes dependencias. 
 
 Administrativos: 
Fortalecimiento de los criterios de unidad de dirección. 
 
Mejoramiento integral del proceso administrativo en cada una de las 
dependencias en sus etapas de planeación, organización, dirección y control. 
 
Mayor y mejor articulación de dependencias y los cargos que las conforman, 
manteniendo los procesos, como ejes unificadores de actividades. 
 
 
 Sociales: 
Posicionamiento de la imagen corporativa institucional y por ende de mayor 
reconocimiento social, por la calidad y efectividad de los servicios prestados. 
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Contribución positiva al fortalecimiento del capital social. 
 
 Humanos: 
Mejoramiento de las relaciones interpersonales y los procesos 
comunicacionales. 
 
Mejoramiento de los niveles de motivación, sentido de identidad y pertenecía 
por parte de los diferentes colaboradores, al asumir mejores prácticas 
laborales.  
 
Promoción del crecimiento personal y profesional, así como de la generación 
de proyectos innovadores que redunden en beneficio colectivo.  
 
1.11. LIMITACIONES PREVISIBLES 
 
Desde el inicio de este estudio las cosas se han planteado y han parecido 
fácilmente superables sin embargo a lo largo del recorrido nos vamos dando 
cuenta que la teoría inicial a veces no liga con la práctica coherentemente, 
iniciando el estudio con base a la estructura orgánica aprobada, en el proceso 
asignado las tareas no parecía tener la visión deseada, que debe ser mas de tipo 
administrativa en cambio es muy operativa en teoría, sin embargo en la practica el 
camino parece no corresponder ni a uno ni a lo otro, el primer paso fue desarmar 
todo, e iniciar de cero a volver a construir unos nuevos procesos mejorados y más 
acordes a la realidad, dada la amenaza nace una oportunidad, ya que esto nos 
permite conocer más afondo la realidad y la complejidad del proceso para poder 
identificarlo y diagnosticarlo de una mejor manera.  
Como en todo estudio, nacen limitaciones, de tipo practico por ejemplo poder 
disponer de una cita y hacer acomodar el tiempo en ambas situaciones se vuelve 
un poco tedioso, sin embargo hemos contado con la amabilidad, colaboración y 
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apoyo por parte de los interesados ya que en este estudio ellos ven una gran 
oportunidad para poder lograr hacer mejor las cosas, la carga académica 
acompañada vuelve indispensable disponer de un tiempo extra para hacer frente a 
las diferentes actividades que se deben realizar. 
En realidad un estudio de este tipo puede tardar años para poder alcanzar un nivel 
aceptable de excelencia, sin embargo el tiempo que tenemos en ocasiones se 
vuelve corto, tratamos de realizar un buen trabajo con nuestro mejor empeño y en 
colaboración con el equipo de trabajo que nos han acompañado en todo momento 
con capacitaciones y todo tipo de asesorías necesarias sabemos que este estudio 
lograra impactar en la universidad y traerá beneficios para todos. 
 
2. MARCO REFRENCIAL 
 
El presente Capítulo se encuentra conformado por los siguientes elementos, que 
soportan teóricamente el Estudio: 
 Marco teórico 
 Marco conceptual 
 Marco normativo 
 Marco filosófico 
 Marco situacional o institucional 
A continuación se desarrollan cada uno de ellos. 
 
25 
 
2.1 MARCO TEÓRICO 
 
En el estudio sobre mejoramiento de procesos institucionales de la Universidad 
Tecnológica de Pereira, es importante enmarcar elementos teóricos de carácter 
administrativo que lo soportan, teniendo en cuenta que la Institución como 
organización prestadora de servicios educativos, responde también a aspectos 
administrativos relacionados directamente con la efectividad de su quehacer. 
 
Los primeros elementos teóricos a relacionar, tienen que ver con los términos: 
productividad, competitividad e innovación. 
 
2.1.1 PRODUCTIVIDAD, COMPETITIVIDAD E INNOVACIÓN 
ORGANIZACIONAL 
 
Actualmente el mundo de las organizaciones en general, gira alrededor de tres 
conceptos fundamentales: productividad, competitividad e innovación. Por tanto es 
importante presentar un lineamiento teórico lógico que explique cómo llegan estos 
términos a hacer parte del devenir organizacional, explicando cada concepto y su 
origen o evolución en el tiempo. 
 
 “El concepto de PRODUCTIVIDAD se relaciona con la aplicación de lógica al 
trabajo y su desarrollo sistemático se debe al ingeniero Frederick W. Taylor (1856-
1915), que lo propuso como una nueva ciencia en  Principles of scientific 
management (1911)”. , - como afirmó Peter Drucker 3 
 
                                            
3
 Productividad Organizacional [En Línea] Wikipedia la Enciclopedia Libre (Citado 4 de Agosto del 
2011)Disponible en Internet http://www.gerencie.com/administracion-cientifica.html 
 
26 
 
La palabra misma aparece tardíamente con la revolución industrial, el término 
nació para referirse inicialmente a la fertilidad de la tierra, más no a la 
productividad industrial. Aunque la dinámica de potencializar el trabajo con la 
menor cantidad de insumos posibles, es una herramienta que se usaba desde 
mucho antes, su término y estudio formal llegó años después. 
 
También Adam Smith reflexionó al respecto: “Sostiene que la productividad 
aumenta a medida que se incrementa la división del trabajo. Considerada como la 
capacidad de producir una cierta cantidad de bienes con un conjunto de recursos 
dados, será mayor si el trabajo se divide entre especialistas que cumplan 
funciones definidas”.4 
 
Si bien la productividad, se sitúa en el contexto interno de una organización, 
existen otros factores que son determinantes de ser contemplados para el éxito o 
fracaso de su dinámica organizacional, uno de ellos es LA COMPETITIVIDAD que 
entre otros, señala lineamientos para destacarse en un mercado objetivo. 
 
Se entiende por competitividad la capacidad de una organización pública o 
privada, lucrativa o no, de mantener sistemáticamente ventajas comparativas que 
le permitan alcanzar, sostener y mejorar una determinada posición en el entorno 
socioeconómico. El término ha sido citado y analizado por importantes teóricos de 
la administración.  
 
“Porter discute el valor de explotar las ventajas competitivas de la empresa; 
mientras que G. Pinchot trató de explicar por qué las grandes empresas 
participan tan poco en las innovaciones fundamentales, aunque dedican tantos 
recursos a las tareas de investigación y desarrollo”.  5 
                                            
4
 LAZA SEBASTIAN, Adam Smith Padre de la Economía Política. Blog Zona Económica [En 
Línea] (Citado 20 de Noviembre 2011) Disponible en Internet 
http://www.zonaeconomica.com/adamsmith 
5
 WATERMAN, Peter. En búsqueda de la excelencia. Warner Books ,1988  
27 
 
 
A su vez, Peter Waterman diseñó un modelo que puso a pensar en su momento a 
más de un líder organizacional, sobre diferentes formas para ser competitivo, 
presentando cada organización como un sistema integral. 
 
 “En su libro En busca de la excelencia   estableció la denominada estructura de 
las 7 Ss. (por sus iniciales en inglés) para organizaciones efectivas, lo cual ha 
inducido a muchos líderes  y estrategas a evaluar y analizar su propia 
organización, formulando preguntas orientadas a descubrir los elementos 
esenciales que los han llevado a la excelencia empresarial”.6 
 
Por su parte, LA INNOVACIÓN va de la mano del desarrollo; el término se aplica 
en diferentes áreas pero se concentra en el tema organizacional. Es conocido que 
en la literatura administrativa quién más ha trabajado este concepto y su 
dimensionamiento, es el economista Schumpter que enmarca la innovación en 
cinco aspectos:  
 
1. “Introducción en el mercado de un nuevo bien o servicio, con el cual los 
consumidores no están aún familiarizados.   
2. Introducción de un nuevo método de producción o metodología organizativa.  
3. Creación de una nueva fuente de suministro de materia prima o productos semi 
elaborados.  
4. Apertura de un nuevo mercado en un país.  
5. Implantación de una nueva estructura en un mercado”.  
 
                                                                                                                                     
 
6 WATERMAN, Peter. En búsqueda de la excelencia. Warner Books ,1988  
28 
 
Sin embargo existe un punto de convergencia con respecto al tema: “Si los nuevos 
productos, procesos o servicios no son aceptados por el mercado, no existe 
innovación y la innovación es el elemento clave de la competitividad”.7 
 
Resumiendo los conceptos anteriores se tiene entonces que,  “ser productivo es 
hacer más con menos; ser competitivo es saber marcar la diferencia en el 
mercado y ser innovador es estar a la vanguardia según las necesidades de la 
Organización, pero de la mano de la competitividad.  
 
A nivel organizacional, la articulación de estos tres enfoques cubre los diferentes 
frentes para el éxito seguro, incluyendo el componente externo o entorno y el 
interno, referenciado especialmente al aspecto productivo”.8 
 
2.1.2 ADMINISTRACIÓN POR RESULTADOS, POR PROCESOS Y POR 
COMPETENCIAS. 
 
Complementando la información anterior es necesario resaltar también que la 
“Administración como ciencia social que se ocupa de planear, organizar, 
direccionar y controlar recursos - tales como los humanos, financieros e 
instrumentales – tiene como uno de sus objetivos, acceder al máximo beneficio 
posible, llámese económico o social. En este escenario han participado 
pensadores, teóricos y expertos dedicados a visualizar, pensar y repensar las 
necesidades de las sociedades y cómo solventarlas. Muchos han brindado 
                                            
7
 WATERMAN, Peter. En búsqueda de la excelencia. Warner Books ,1988  
8
 RENDÓN LEMUS, Andrés Fernando y ZULETA GÁLVEZ Eliana Marcela, Caracterización de la 
población Jubilada de la Universidad Tecnológica de Pereira, Trabajo de Grado Magister en 
Administración del Desarrollo Humano Y Organizacional. Pereira: Universidad Tecnológica de 
Pereira. Facultad de Ingeniería Industrial. Programa Maestría del Desarrollo Humano Y 
Organizacional.2014 P 11 
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generosamente su afán diario al proyecto de vivir mejor y otros buscan el 
conocimiento relacionado, su perfección y su práctica”9.  
  
En este contexto, se hace necesario resaltar la importancia que reviste la 
administración del talento humano, concebida como principio rector para mejorar 
las contribuciones productivas de las personas a una organización desde un punto 
de vista estratégico, económico, ético y social.   
 
En términos generales, estas prácticas están relacionadas con la planeación, 
ordenación, desarrollo, coordinación y control de la actuación de los miembros de 
una organización, enfocados al incremento y conservación de sus esfuerzos, 
experiencias, salud, conocimientos, habilidades, etc., en beneficio, de la propia 
organización y de la sociedad  en general.  
 
Los siguientes modelos conceptuales reflejan diferentes formas de administrar 
dichos esfuerzos, en búsqueda de la productividad, competitividad e innovación 
organizacional: 
 
ADMINISTRACIÓN DEL RECURSO POR RESULTADOS 
 
Modelo de dirección que descentraliza las decisiones y fija objetivos para las 
diferentes áreas de una organización, indicando responsabilidades para cada una 
de ellas en términos de resultados esperados sobre un plan de objetivos, 
generalmente de carácter anual.   
 
Los colaboradores deben conocer y comprender lo que se espera de ellos y en 
consecuencia lo que se les evaluará, en función de la consecución de las metas 
                                            
9
 Administración por resultados [En línea] Wikipedia la Enciclopedia libre,(Citado el 5 de 
Septiembre 2011) Disponible en Internet http://es.wikipedia.org/wiki/Administraci%C3%B3n 
 
30 
 
definidas.  Busca estimularlos a ser más productivos y establecer su remuneración 
acorde a los resultados obtenidos. Adicionalmente, el enfoque propone que en 
caso de pérdidas, deberían ser trasladadas a los mismos.  
  
Esta práctica contiene VENTAJAS como la periodicidad en la revisión y 
evaluación de los progresos obtenidos en términos de objetivos ya alcanzados y 
de aquellos por alcanzar, permitiendo hacer algunas previsiones.  Enfatiza 
constantemente lo que debe hacerse en la organización para alcanzar sus 
objetivos.  Exige a los líderes pensar más en obtener resultados, que en planear 
actividades o trabajos.  
 
Sus limitaciones consisten en que se involucra más al líder que al colaborador.  
Frecuentemente el modelo, es mucho más un control por objetivos que una 
administración por objetivos.  Puede presentarse una excesiva rotación de 
personal debido al no cumplimiento de los mismos.10 
 
ADMINISTRACIÓN DEL RECURSO POR PROCESOS:  
 
"Quien quiere hacer algo encuentra un medio, quien no quiere hacer nada 
encuentra una excusa." 
 
“La gestión por procesos es la forma de administrar una organización 
enfocándose en el desarrollo de procesos, entendiendo éstos como una secuencia 
de actividades orientadas a generar un valor agregado sobre una ENTRADA para 
                                            
10
 RENDÓN LEMUS, Andrés Fernando y ZULETA GÁLVEZ Eliana Marcela, Caracterización de la 
población Jubilada de la Universidad Tecnológica de Pereira, Trabajo de Grado Magister en 
Administración del Desarrollo Humano Y Organizacional. Pereira: Universidad Tecnológica de 
Pereira. Facultad de Ingeniería Industrial. Programa Maestría del Desarrollo Humano Y 
Organizacional.2014 P12 
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conseguir un resultado, y una SALIDA que satisfaga los requerimientos 
planteados”.11 
 
El término PROCESO lleva implícita la orientación del esfuerzo de todos los 
colaboradores de la misma y el término gestión da por supuesta la búsqueda de 
objetivos de mejora.  
 
La gestión por procesos se centra en los distintos aspectos que componen cada 
uno de ellos: objetivos del proceso, quién o quiénes son los responsables, para 
quién se gestiona - es decir destinatarios o usuarios internos o externos del 
proceso - y cómo deben ser sus resultados.  
 
Entre sus VENTAJAS se encuentra la toma de conciencia de las organizaciones 
sobre la ineficiencia que representan los nichos de poder y su inercia ante los 
cambios, potenciando así el concepto de proceso. Igualmente es importante 
resaltar el hecho que todos los procesos deben tener un responsable designado 
que asegure su cumplimiento y eficacia continuados.  
 
Los procesos deben permear y por ende comprometer verticalmente y 
horizontalmente a diferentes colaboradores de la organización. La actualización 
constante de la documentación asociada, se convierte en herramienta válida para 
su formación y capacitación.   
 
Como LIMITACIÓN puede contemplarse la dificultad para determinar la eficiencia 
de una organización y sus colaboradores, articulada a la eficiencia de sus 
procesos. 
 
                                            
11
 El proceso estratégico. Conceptos, contextos y casos. Edición breve. Henry Mintzberg, James 
Quinn, John Voyer. Prentice Hall 1997 
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ADMINISTRACIÓN DEL RECURSO POR COMPETENCIAS 
 
Modelo que se enfoca en una sistemática apreciación del desempeño de las 
personas, puntualizando comportamientos claves que involucran conocimientos, 
habilidades y actitudes específicas y únicas, las cuales son alineadas con la 
orientación estratégica y la cultura de cada organización y se convierten en el 
punto de partida y de llegada, de todos los procesos de administración del talento 
humano.  
 
Su utilización genera como ventaja el impulsar la innovación para el liderazgo 
como factor de productividad.  Simultáneamente los colaboradores adquieren 
claridad sobre su perfil y el del cargo que desempeñan o aspiran a ocupar.  La 
organización se ve precisada a innovar sus sistemas de selección, remuneración, 
capacitación, entrenamiento, evaluación del desempeño entre otros. 
 
Presenta como limitantes la dificultad para la concertación entre los diferentes 
actores asociados a la producción y consecuentemente, la generación de 
relaciones y clima laboral complicados, que dificultan la introducción de una 
gestión por competencia laboral.12 
 
2.1.3 PROCESO DE ORGANIZACIÓN 
 
La información contenida en los siguientes numerales (2.1.3 y 2.1.4.) fue 
redactada por el ingeniero William Ospina Garcés actualmente jubilado de la 
                                            
12
 RENDÓN LEMUS, Andrés Fernando y ZULETA GÁLVEZ Eliana Marcela, Caracterización de la  
población Jubilada de la Universidad Tecnológica de Pereira, Trabajo de Grado Magister en 
Administración del Desarrollo Humano Y Organizacional. Pereira: Universidad Tecnológica de 
Pereira. Facultad de Ingeniería Industrial. Programa Maestría del Desarrollo Humano Y 
Organizacional.2014 P15 
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Universidad Tecnológica de Pereira, profesor titular de la Facultad de Ingeniería 
Industrial, quién orientó entre otras, las cátedras de Administración General y 
Administración de Personal. 
Los textos corresponden al informe final presentado en el Estudio Reforma de la 
Estructura Orgánica de la Universidad Tecnológica de Pereira (Julio de 2014) y al 
libro en construcción “Gerencia Estratégica” del mismo autor, quien actualmente 
es el Coordinador General de los catorce trabajos de grado, del cual forma parte el 
presente Estudio.  
Se incluyen, con el objetivo de alinear y armonizar la teoría general que soporta 
los catorce estudios. 
“Actualmente la Universidad Tecnológica de Pereira contempla en el Plan de 
Desarrollo Institucional vigente, el objetivo Desarrollo Institucional, el cual se 
soporta en cuatro componentes, a saber: 
 Desarrollo físico sostenible  
 Desarrollo informático y de comunicaciones  
 Desarrollo humano y organizacional 
 Desarrollo financiero 
 
34 
 
 
A su vez, el componente Desarrollo humano y organizacional está conformado por 
cuatro proyectos de carácter específico: 
 Cultura y clima organizacional 
 Procesos de gestión humana 
 Gestión de procesos 
 Estructura organizacional, proyecto que soporta el presente Estudio 
 
 DETERMINACIÓN DE UNA ESTRUCTURA 
Los cuatro determinantes principales de una estructura organizacional son: La 
estrategia o planes para alcanzar los objetivos institucionales, la tecnología 
utilizada para llevar a cabo la estrategia, las personas empleadas en todos los 
niveles y sus funciones, y el tamaño total de la organización. 
La misión, visión y los objetivos institucionales contribuyen a su diseño; influyen 
igualmente la naturaleza de la tecnología o los métodos por los cuales se ofrecen 
servicios y productos, las competencias de los colaboradores y la necesidad de 
trabajar en equipo para fines específicos, los usuarios, proveedores y otros 
actores del ambiente exterior, son variables a tener en cuenta para establecer 
unidades organizacionales y distribuir las tareas requeridas.  
Los principales elementos a tener en cuenta en la determinación de una 
estructura, tienen que ver con: 
 
 LA COORDINACIÓN 
Permite integrar los objetivos y actividades de las diversas unidades con el fin de 
alcanzar las metas organizacionales. Sin ella se perdería de vista su papel y se 
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empezarían a buscar intereses especializados, a menudo con perjuicio de las 
metas colectivas. Su necesidad depende de la naturaleza y de los requisitos de 
comunicación de las tareas y del grado de independencia de las diversas unidades 
que las ejecutan. 
Si las actividades de trabajo se dividen y departamentalizan, es necesario que se 
coordinen, con el fin de alcanzar las metas institucionales, deben comunicarse a 
cada unidad, traducidas en objetivos adecuados y mantener a cada dependencia 
informada acerca de las actividades de las demás, de tal manera que todas 
funcionen en armonía. 
 
 JERARQUÍAS ADMINISTRATIVAS 
Para trabajar eficientemente se necesita disponer de una estructura de autoridad 
claramente definida. La cadena jerárquica ha sido el método tradicional de 
resolver conflictos ya que establece las relaciones y dependencias entre sus 
miembros, lo que supuestamente facilita el flujo de información y el trabajo entre 
unidades. 
 
 REGLAS Y PROCEDIMIENTOS 
Son decisiones que se hacen para manejar asuntos de rutina antes de que se 
presenten. Pueden ser herramientas eficientes para coordinación y control. 
Los hechos extraordinarios y las situaciones que se salen de lo común, necesitan 
decisiones que no son rutina. 
De acuerdo con todo lo anterior, las organizaciones centran su interés en utilizar e 
integrar los recursos que se requieren para llevar a cabo los objetivos. Las 
estructuras organizacionales varían entonces, según la tecnología usada, las 
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respuestas dadas a las demandas de los usuarios, los cambios en el entorno y en 
el mercado atendido entre otros factores. 
Al diseñar una estructura, se deben tener en cuenta aspectos tales como: 
 Determinación del número ideal de niveles. 
 Tamaños óptimos para las diversas unidades organizacionales internas. 
 Cualidades requeridas de administradores en los diferentes niveles. 
 
DISEÑO DE ORGANIZACIONES 
Las organizaciones existen para obtener resultados, son en sí mismas entidades 
cuya existencia obedece a propósitos definidos, que determinan las actividades 
que se acometan, pero lo que hagan efectivamente y la forma en que lo hagan 
están influenciados por varias fuerzas internas y externas, entre las que se 
cuentan su naturaleza, el medio y el tipo, su razón de ser, historia, cultura, valores, 
estilo de dirección, clientes y/o usuarios. 
Sin embargo la única constante de la época actual es EL CAMBIO impuesto por el 
entorno, los medios comerciales, económicos, políticos, legales y sociales, que 
deben ser tenidos en cuenta para su formación, desarrollo y el mejor 
aprovechamiento del talento humano y de los diferentes recursos de que se 
dispone. 
Actualmente las tecnologías de la información, especialmente cuando incluyen el 
trabajo en red con el uso extensivo de computadoras personales que operan a 
partir de una base de datos común, tiene un importante impacto en la efectividad 
organizacional. 
Las organizaciones del futuro tendrán una estructura en la cual el flujo de 
información servirá como principio de diseño central, al hacer posibles formas 
operacionales que simplifiquen la entrega de productos y servicios a los usuarios, 
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al asegurar la colaboración efectiva entre las personas para compartir 
conocimientos. 
 
PRIMEROS ENFOQUES DEL DISEÑO ORGANIZACIONAL 
Los primeros tratadistas administrativos buscando encontrar la mejor manera o 
enfoque universal para diseñar organizaciones, formularon una serie de principios 
cuya aplicación diera por resultado una estructura eficiente y efectiva en todas las 
situaciones. 
Esta forma de pensar implicaba que las mismas no se verían afectadas por el 
medio ambiente ni por sus estrategias internas y deberían tener éxito, 
independientemente de las condiciones externas y de los objetivos internos. 
Hoy se ha abandonado esa idea adoptando enfoques situacionales. Se sostiene 
que entre la organización y su ambiente existe una fuerte interrelación e 
interdependencia y que distintas situaciones requieren distintas estructuras. Ante 
todo deben identificarse claramente las variables que afectan  a la entidad para 
poder diseñarla apropiadamente. 
Entre las concepciones más conocidas al respecto, se encuentran: 
 
Teoría clásica 
Max Weber, Frederick Taylor y Henri Fayol forjadores de esta teoría, creían que 
las organizaciones más eficientes y efectivas debían tener una estructura 
jerárquica basada en una autoridad legal y formal (Burocracia). Sus miembros se 
guían por el sentido del deber para con ellas y por una serie de reglas y 
reglamentos racionales. 
Tales estructuras se caracterizan por la especialización de tareas, nombramientos 
por méritos, oferta de oportunidades de carrera para sus miembros, rutinización de 
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actividades,  clima organizacional racional - impersonal, formulación de reglas 
para toma de decisiones, clara cadena jerárquica, promoción de empleados con 
base en capacidad y experiencia y una clara especificación de autoridad y 
responsabilidad. 
 
Teoría neoclásica 
Busca mejorar el modelo burocrático haciéndolo menos formal y permitiendo más 
participación de los "subalternos" en la toma de decisiones. Propone diseños 
organizacionales que llenen mejor las necesidades humanas y aumenten la 
satisfacción del personal. 
Es partidaria de dar a los "subalternos" mayor independencia y poder decisorio 
creando un clima organizacional más informal. Recomienda la utilización de 
estructuras tipo matricial que permita la creación de equipos de proyectos.  
Quienes van a ser afectados por una decisión o un problema toman parte en 
procesos decisorios y para facilitar la comunicación y la coordinación, algunas 
personas de cada grupo o equipo pertenecen también a otros, sirviendo como 
medios de enlace. 
 
LOS MODELOS INICIALES DE ORGANIZACIÓN 
Con base en las teorías anteriores, han sido ampliamente utilizados para diseñar 
estructuras organizacionales, los siguientes modelos:  
 
Departamentalización por funciones 
La agrupación de actividades de acuerdo con las funciones que se llevan a cabo, 
es una práctica muy generalizada. La creación de ciertos bienes o servicios, 
dentro de una economía de mercado exige atender una serie de actividades 
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relacionadas con sus ventas, finanzas, producción. Es por tanto muy lógica y 
conocida la ya clásica división en departamento de producción, departamento de 
venta, departamento de finanzas. 
A menudo existen departamentos con denominaciones diferentes, por no contarse 
con una terminología universalmente aceptada. Esta denominación es la más 
utilizada y se encuentra presente en casi todas las entidades públicas o privadas 
en algún nivel de su estructura.  
 
Departamentalización por territorio 
Basada en áreas geográficas, es una forma común empleada por organizaciones 
dispersas físicamente. El principio se basa en que todas las actividades de un 
área determinada o territorio deben agruparse y asignarse a un administrador. 
Es atractiva para entidades de gran escala u otras, cuyas actividades están 
dispersas geográficamente, como es el caso de organizaciones financieras o 
comerciales. 
Es adecuada cuando su propósito es fomentar la participación local en la toma de 
decisiones y sacar ventajas de ciertas economías de las operaciones regionales. 
 
 Departamentos de servicios 
Se consideran con frecuencia como grupos operativos, más que como un tipo 
propio de departamentalización. Son en esencia una agrupación de actividades 
que deben llevarse a cabo en otros departamentos pero que se asignan a un área 
especializada con fines de eficiencia o control, o ambos: personal, compras, 
informes estadísticos, procesamiento electrónico de datos. 
Buscan hacer más eficiente un trabajo, mediante especialistas que realicen estas 
tareas y tienden a ser empleados para proporcionar asesoría experta. 
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NUEVAS OPCIONES PARA EL DISEÑO DE ORGANIZACIONES 
Como nuevas alternativas a las estructuras funcionales y divisionales utilizadas 
ampliamente por la mayoría de las grandes organizaciones del mundo hasta hace 
poco, hoy en día aumenta el interés por las estructuras sencillas, matriciales, de 
redes, de grupos de trabajo y de comités. 
Antes de presentarlas con carácter ilustrativo, es importante recordar los 
fundamentos de las dos primeras: 
 
Estructura funcional 
Se focaliza en la orientación funcional, convirtiéndola en la forma dominante para 
toda la organización. En ella se agrupan especialidades ocupacionales similares 
que se relacionan entre sí.  
Su fortaleza radica en las ventajas que trae la especialización. 
Agrupar especialidades similares, origina economías de escala, al eliminar la 
duplicación de personal y recursos y hacer que los colaboradores se sientan 
cómodos y satisfechos al darles la oportunidad de hablar el mismo idioma con sus 
colegas de oficio.  
Su mayor debilidad es la pérdida de vista de los intereses generales de la 
organización y la consecución de sus objetivos institucionales, dado que ninguna 
función en especial es responsable de los resultados globales finales. 
Los miembros se concentran en las actividades individuales, se aíslan y tienen un 
conocimiento limitado de lo que las personas hacen en otros cargos. Esta 
diversidad de intereses y perspectivas entre funciones, puede resultar en un 
conflicto continuo entre ellas, en la medida en que cada una trata de realzar su 
importancia. 
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Estructura divisional 
Puesta en práctica por primera vez en los años 20, se diseñó para alentar 
unidades auto-contenidas, donde cada una de ellas es autónoma, con un 
administrador responsable de su desempeño, con completa autoridad para tomar 
decisiones estratégicas y operativas. 
Cada una de las divisiones es un grupo separado, dirigido por un coordinador 
general, el cual es responsable de los resultados asignados. Como en la mayoría 
de las estructuras divisionales, una matriz central proporciona servicios de apoyo a 
las divisiones, lo que incluye por lo general los financieros y legales. 
Una dependencia central actúa como supervisora externa para coordinar y 
controlar las diversas divisiones, dado que ellas son autónomas dentro de 
determinados parámetros, que están dentro de las directrices globales señaladas. 
Este modelo crea una serie de pequeñas compañías autónomas. Dentro de cada 
una de ellas se encuentra a su vez, otra forma de organización que casi siempre 
es de enfoque funcional. 
Se encuentra orientada hacia resultados, presta especial atención a la planeación 
estratégica y al largo plazo, pero auspicia la duplicación de actividades y de 
recursos. 
 
Estructuras por procesos. 
Orientadas en su concepción a identificar los grandes procesos de la organización: 
Institucionales o estratégicos, misionales, de apoyo, control y evaluación. 
Permite diseñar estructuras planas, articuladas, dinámicas y flexibles, 
orientándolas hacia la obtención de resultados. En ellas se fortalece el trabajo en 
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equipo, soportándose en procedimientos, actividades, funciones por procesos y 
competencias deseables, para los colaboradores de la Institución.  
El organizar una entidad por procesos, requiere considerar diversas etapas: 
 
a) Identificar la totalidad del trabajo que se debe realizar para alcanzar los 
propósitos misionales y los objetivos institucionales. Toda organización se crea 
para determinados fines, pero para que se puedan lograr, es preciso que se 
determinen inicialmente las tareas requeridas. 
b) Dividir la carga total de trabajo en actividades a ser desarrolladas lógica y 
efectivamente por una unidad organizacional. 
c) Agrupar estas actividades en forma pertinente y hacer las correspondientes 
mediciones de carga de trabajo resultantes, lo que a su vez permite identificar 
la naturaleza y número de cargos requeridos. Lo anterior permite relacionar 
directamente a las personas cuyas tareas están relacionadas entre sí. 
d) Implementar el modelo de estructura resultante y generar un sistema de 
mejoramiento continuo que permita realimentarla, evaluarla y ajustarla 
permanentemente, según necesidades identificadas. 
 
Cuando las organizaciones crecen y las situaciones cambian, la estructura debe 
evaluarse para asegurar que corresponde a la realización de tareas efectivas que 
respondan a las necesidades actuales. 
Muchos factores contribuyen a determinar este tipo de estructura organizativa: la 
tecnología que utiliza, el ambiente en que opera, los valores de sus miembros. No 
existe una forma óptima para diseñar estructuras por procesos. La más deseable 
es cuestión individual que varía de una institución a otra y aún dentro de la misma, 
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según las necesidades presentadas con el correr del tiempo y las situaciones 
evidenciadas. 
Requieren de un proceso de planeación que da por resultado el inventario de 
tareas que se deben cumplir, la división del trabajo según estas tareas, de modo 
que cada persona sea responsable de ejecutar un conjunto limitado de 
actividades, más bien que de todo el conjunto. 
Las unidades organizacionales resultantes las agrupa, de modo que estén 
lógicamente relacionadas entre sí y se desarrollen coordinadamente, lo que 
genera una estructura formal que se puede representar en un organigrama. 
 
 Estructuras sencillas o planas 
Reducen al mínimo la complejidad estructural y es la que mejor caracteriza a la 
mayor parte de organizaciones pequeñas. No son en sí mismas estructuras 
elaboradas, se caracterizan por una baja complejidad, poca formalidad y su 
autoridad se centraliza en una sola persona. 
Son organizaciones planas que por lo general, tienen solo dos o tres niveles 
verticales, un cuerpo periférico de colaboradores y un directivo en quien se 
centraliza la autoridad para la toma de decisiones. 
Son rápidas, flexibles, autoajustables y las responsabilidades quedan claras.  
En ellas debe preverse el criterio de la centralización y la descentralización de 
autoridad.  
Una alta centralización se puede traducir en una sobrecarga de información en la 
cima, la toma de decisiones si una sola persona es la única responsable de 
hacerlo, se vuelve más lenta y con el tiempo puede llegar a paralizar la Institución. 
 
 Estructura matricial 
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Combina las ventajas de la especialización funcional con el enfoque y 
responsabilidad que proporciona la departamentalización por producto, creando 
una doble cadena de mando. 
Superpuestos a los departamentos funcionales están una serie de administradores 
que son responsables de productos, proyectos o programas específicos dentro de 
la organización. 
Los términos: producto, proyecto o programa se usan  en forma intercambiable, 
puesto que una estructura matricial puede utilizar cualquiera de los tres. 
En la matriz del modelo tradicional, la línea horizontal superior muestra funciones 
conocidas: planeación, compras, sistemas, personal, financiera, contabilidad, y en 
la vertical se encuentran los diversos proyectos que la entidad desarrolla. 
Cada proyecto lo dirige un líder que vincula temporalmente colaboradores de 
áreas funcionales, hasta que culmina su ejecución. 
Las personas identificadas en la matriz, tienen a su vez dos líderes: el responsable 
del área funcional y el del proyecto.  
 
 Estructura de red 
Gana popularidad día a día, permite a la administración una gran flexibilidad para 
responder a la competencia que significan nuevas tecnologías, modas o la 
producción extranjera de bajo costo. 
En ella una pequeña organización central, se apoya en otras organizaciones para 
llevar a cabo funciones esenciales - u otras que son cruciales - basándose en 
contratos. 
Es una opción viable para pequeñas y grandes organizaciones, creando una red 
de relaciones. Se conectan con entidades independientes, agentes públicos o 
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privados u otros grupos parecidos para llevar a cabo sobre una base contractual, 
las tareas que necesitan. 
En la estructura en red la mayor parte de las funciones se contratan fuera de la 
Organización (tercerización) proporcionando un alto grado de flexibilidad, que 
permite concentrarse en lo misional. 
 
Estructuras circulares o equipos de trabajo 
Se fundamentan en el trabajo en equipo, la responsabilidad compartida, el 
liderazgo facilitador, el dinamismo y movilidad, la carencia de jerarquías rígidas y 
formales, aunque obedecen a principios de división y especialización del trabajo, 
comunicaciones e información efectiva y sistemas centralizados de coordinación y 
control.  
 
Grupos de trabajo  
Son estructuras temporales creadas para llevar a cabo actividades específicas, 
bien definidas y complejas que requieren involucrar personal de varias unidades 
organizacionales. Son asimilables en pequeña escala a las matrices temporales.  
Sus miembros pertenecen a ellos hasta que se alcanzan sus metas, entonces se 
deshacen y las personas regresan a su base para conformar posteriormente 
nuevos grupos. 
 
Estructura de comité  
Pueden tener una naturaleza permanente o temporal, combinan una variedad 
de experiencias y antecedentes individuales para tratar problemas, proyectos o 
iniciativas y son transversales a las unidades funcionales. 
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Los comités permanentes facilitan la unidad en asuntos especializados, se 
adscriben a una unidad funcional, se reúnen a intervalos definidos o requeridos 
analizan problemas, formulan recomendaciones para decisiones finales, coordinan 
actividades o supervisan el desarrollo de proyectos. 
Constituye una alternativa para reunir aportes, conocimientos, insumos o 
experiencias de diversos grupos humanos.  
Los comités temporales vienen a identificarse con los grupos de trabajo. 
 
 
MODELO DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ADOPTADO 
La  estructura orgánica de la Universidad Tecnológica de Pereira, se rediseñó y 
aprobó con el modelo  estructura orientada  a procesos, teniendo en cuenta las 
siguientes consideraciones: 
 
 Obedece a un modelo administrativo que posibilita a la Institución 
autoajustarse a sí misma, volviéndola más flexible, dinámica y permeable a los 
cambios permanentes que se generen a su interior, de acuerdo con las 
funciones misionales y necesidades derivadas. 
 Sigue los lineamientos técnicos propuestos por el Departamento Administrativo 
de la Función Pública para los rediseños organizacionales (cuyo resumen 
ejecutivo se acompaña en el Anexo I), en alineación con los objetivos 
institucionales establecidos y aprobados en el Plan de Desarrollo vigente.  
 Guarda armonía y coherencia en su diseño, con el Sistema Institucional de 
Gestión de la Calidad. 
 Facilita la articulación e integración funcional de la docencia, investigación, 
innovación, extensión, bienestar, responsabilidad social y administración, con 
un enfoque sistémico y holístico.  
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 Se soporta en dos modelos administrativos: direccionamiento estratégico y 
enfoque en procesos (no en dependencias y cargos), ambos orientados a 
resultados organizacionales, lo que la hace especialmente flexible, para 
adecuarse a sí misma, según las necesidades institucionales. 
 Permitió un diseño de estructura plana con carácter flexible, cuyo núcleo es la 
academia, - representada en las facultades- que obedece a procesos 
interdependientes e interconectados (visualización circular) y a la filosofía del 
trabajo en equipos.  
 Admite la coexistencia con programas, proyectos y actividades puntuales, que 
se establezcan, de acuerdo con necesidades prioritarias y específicas 
detectadas por la Institución. 
 Posibilita colaboradores académicos o administrativos con movilidad, que 
pueden desempeñarse en diferentes procesos - según posibilidades o 
necesidades identificadas. 
 
2.1.4 ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD 
 
Consiste básicamente en generar una estructura funcional flexible, efectiva, 
normalizada y ajustada a parámetros exigidos por las Normas ISO, que permitan 
acceder a sistemas de certificación de calidad. 
Una organización por procesos necesariamente debe tener claramente 
identificados, documentados, analizados y mejorados los siguientes elementos:  
 
 Procesos 
 
 Procedimientos 
 
 Cargos, perfiles y funciones 
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 Competencias y responsabilidades de los diferentes colaboradores 
 
 Necesidades y asignación de recursos de dotación 
 
 Sistema de normalización y aseguramiento, que permite dar estabilidad a las 
acciones y hechos de carácter rutinario. 
 
 PROCESOS 
A continuación se presentan algunas definiciones clásicas:  
 “Conjunto de procedimientos (subprocesos) que tienen un punto de inicio y un 
punto final, generalmente para producir un servicio a un cliente interno o 
externo.” 
 “Conjunto de actividades generales que toman un insumo, le agregan valor 
generando un resultado (producto o servicio) que entregan a un cliente.”   
 “Conjunto ordenado de métodos, procedimientos, tareas y actividades, 
relacionados entre sí y que contribuyen a determinar las diferentes funciones.” 
 “Red de procedimientos relacionados entre sí y desarrollados de acuerdo con 
un sistema integrado para lograr resultados.” 
 “Serie de fases de un fenómeno, etapas que deben seguirse para el logro de 
un objetivo.” 
 
PROCEDIMIENTO 
 Verdadera guía de acción que detalla la forma bajo la cual ciertas actividades 
deben cumplirse. Conforma una secuencia cronológica de acciones requeridas 
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 Sucesión cronológica y secuencial de operaciones, concatenadas entre sí, que 
constituyen una unidad orientadora para la realización de actividades y tareas 
específicas, dentro de un ámbito ordenado de aplicación. 
 Se caracteriza por tener un principio y un fin, una secuencia y la activa 
participación del talento humano. No se puede concebir sin un objetivo 
determinado.  
 
Particularización de un proceso. Sigue su misma estructura y secuencia, pero se 
refiere al detalle, no a la generalidad. 
 
DEFINICIÓN DE UN PROCESO  
Generalmente se define, teniendo en cuenta los siguientes pasos: 
 
 Entradas o insumos de donde parte. Responde a la pregunta ¿qué lo origina? 
 Transformación o etapas que se llevan a cabo para obtener el resultado 
deseado (generalmente se registran todas y cada una de las actividades 
requeridas) 
 Salidas o resultados esperados. 
 Los propietarios del proceso. A cargo de quiénes se encuentra su liderazgo y 
direccionamiento. 
 Los clientes o usuarios del proceso, tanto internos como externos. 
 Las especificaciones que rodean al proceso, tanto en sus entradas o insumos 
como en sus salidas o productos. 
 
 DESCRIPCIÓN DE UN PROCESO 
Normalmente se hace con base en los procedimientos que lo conforman, el 
correspondiente número de orden (sean paralelos o secuenciales), el área 
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responsable, las personas responsables de liderarlo, el tiempo promedio esperado 
de duración y los correspondientes diagramas de flujo que permiten visualizarlo.  
 
 IDENTIFICACIÓN DE UN PROCESO 
Técnicamente un proceso al igual que un procedimiento se identifica, con base en 
los siguientes elementos: 
  
 Nombre claro, conciso y adecuado 
 
 Área responsable de liderarlo 
 
 Objetivo general que persigue 
 
 Resultados concretos esperados al finalizar 
 
 Formatos, impresos y documentación utilizada en sus diferentes actividades 
 
 Valor agregado para la Organización 
 
 Riesgos posibles de presentarse en su ejecución 
 
 Controles ejercidos. 
 
Esta parte en su presentación es fundamental ya que proporciona elementos 
claves para el análisis y mejoramiento posterior. 
 
 ANÁLISIS DE ACTIVIDADES 
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Finalmente las actividades representan la columna vertebral en el que hacer del 
día a día, en las rutinas establecidas y en el cumplimiento a requisitos de 
eficiencia y eficacia. Un registro detallado y posterior análisis de actividades 
permite entre otros:  
 
 Los responsables directos de ejecutarlas o llevarlas a cabo 
 
 Los recursos necesarios o requeridos para desarrollarlas 
 
 El costo, lo que da origen a los utilizados sistemas ABC de costeo 
 
 El tiempo de duración, que permite identificar cuellos de botella, duplicidades, 
acciones innecesarios, mejoramiento mediante aplicaciones tecnológicas 
 Fundamentalmente el valor que agregan al procedimiento y al proceso, su 
naturaleza, importancia y razón de ser. 
 
LOS MAPAS DE PROCESOS 
En primer lugar se establece cuáles son los procesos distintivos de una 
Organización y luego se clasifican, lo que puede hacerse por lo general, en tres 
grandes grupos: 
 
 LOS PROCESOS GERENCIALES. Aquellos relacionados con la gestión y 
dirigidos al logro de sus objetivos. Por ejemplo: 
 El direccionamiento estratégico 
 
 La toma de decisiones 
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 La asignación de recursos (presupuestación) 
 
 La inversión de capital 
 
 El control de gestión 
 
LOS PROCESOS MISIONALES. Razón de ser de la Organización y los cuales 
deben constituir el centro de atención. 
 
LOS PROCESOS OPERATIVOS. Aquellos que soportan y facilitan el logro de los 
resultados y objetivos de la Organización, a saber: 
 
 El proceso logístico, interno y externo 
 
 El proceso de producción del bien o servicio 
 
 Los procesos operativos 
 
 El proceso de comercialización 
 
 La gestión de infraestructura física 
 
Sobre cada uno de estos procesos deben diseñarse indicadores, definir índices y 
establecer parámetros de desempeño. 
Sin embargo su clasificación interna depende de las características propias de 
cada empresa en particular, atendiendo sus propias necesidades y 
especificidades.  
 
53 
 
 ANÁLISIS Y MEJORAMIENTO DE PROCESOS 
Documentados los procesos, se cuenta con la información necesaria y suficiente 
para EL ANÁLISIS en el sentido de eliminar, modificar, flexibilizar, acortar ó 
volverlos más eficientes tomando como referencia aspectos tales como tiempos 
empleados, pasos y secuencias, firmas y visados, papelería   que se maneja, 
número de controles, tecnología utilizada, costos, redistribución de funciones. 
Para ello se recomiendan los siguientes pasos:  
 
 Revisar resultados, objetivos y metas a alcanzar (reducir tiempos, mejorar 
actividades, reducir esperas, mejorar rendimientos, rebajar costos, etc. 
 
 Identificar puntos de control requeridos. 
 
 Establecer un sistema de medición adecuado que identifique y establezca las 
medidas necesarias, revisando los diferentes elementos y requisitos. 
 
Lo anterior implica contar con sistemas de medición y puntos de control de 
procesos basados en aspectos tales como: 
 
 Análisis de datos obtenidos frente a mediciones empleadas. 
 
 Comparación entre desempeños reales y los requisitos establecidos. 
 
 Análisis adicional de elementos seleccionados. 
 
 Identificación de aspectos cruciales o problema. Para ello son fundamentales 
los estudios de métodos de trabajo que involucran personas, máquinas, 
equipos, herramientas, materiales, materias primas o insumos, espacios 
físicos, condiciones ambientales, tiempo y recursos económicos. 
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 Vinculación de estos elementos al sistema formal de medición. 
 
 Nuevas conclusiones obtenidas a partir de estos análisis. 
 
 Diseño de recomendaciones para el mejoramiento y puesta en práctica de las 
mismas. 
 Nuevas mediciones según referentes establecidos y nuevos análisis sobre 
resultados, repitiendo el ciclo de manera permanente. 
 
Mejorados los PROCESOS y comprobando las bondades y efectividad de los 
cambios efectuados se procede a actualizar los Manuales correspondientes y a 
NORMALIZARLOS institucionalmente. Ello significa en la práctica dar estabilidad a 
las acciones definidas en aras de una mejor funcionalidad de la Organización.” 
 
2.2 MARCO CONCEPTUAL 
 
2.2.1 ADMINISTRACION 
 
El nacimiento formal de la ADMINISTRACION se dio con las innovaciones que se 
presentaron, tales como la extensión de  los números árabes y la aparición de la 
contabilidad de partida doble, ya que estas generaron las herramientas para el 
planteamiento y control de la organización.13 
 
El concepto “Administración” es muy amplio, por lo cual es importante conocer 
su proveniencia del latín, donde la palabra ad tiene un significado ‘hacia’, 
                                            
13
Administración [En línea] Wikipedia la Enciclopedia libre,(Citado el 3 de agosto de 2014) 
Disponible en Internet  http://es.wikipedia.org/wiki/Administraci%C3%B3n 
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‘dirección’, ‘tendencia’, y minister ‘subordinación’, ‘obediencia’, ‘al servicio de’; y 
significa ‘aquel que realiza una función bajo el mando de otro’; es decir, ‘aquel que 
presta un servicio a otro’, ‘estar al servicio de otro’ —de la sociedad, haciéndola 
más productiva (eficiencia), para el cumplimiento de sus objetivos (eficacia).14 
 
Además la administración, es una ciencia social aplicada o tecnología social que 
tiene por objeto de estudio las organizaciones, y la técnica encargada de la 
planificación, organización, dirección y control de los recursos (humanos, 
financieros, materiales, tecnológicos, del conocimiento, etc.) de una organización, 
con el fin de obtener el máximo beneficio posible; este beneficio puede ser 
económico o social, dependiendo de los fines perseguidos por dicha 
organización.15 
 
Ha tenido una gran evolución con el paso del tiempo, centrándose la 
administración moderna en las necesidades del cliente, convirtiéndose esta en una 
estrategia primordial. 
 
Durante el siglo XX la administración fue evolucionando en la medida en que las 
organizaciones fueron haciéndose más complejas, en este siglo de desarrollo de 
notablemente. 
 
Durante esta evolución se conocieron muchos conceptos y percepciones que se 
fueron modificando con el paso del tiempo, como lo fue: 
 
                                            
14
 . CHIAVENATO, Idalberto, Introducción a la teoría general de la administración, 7a. ed., 
McGraw-Hill Interamericana, 2004, p. 10. 
15
 . ________ [En línea] Wikipedia la Enciclopedia libre,(Citado el 3 de agosto de 2014) Disponible 
en Internet  http://es.wikipedia.org/wiki/Administraci%C3%B3n 
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 “la Administración es la técnica que busca obtener resultados de máxima 
eficiencia, por medio de la coordinación de las personas, cosas y sistemas 
que conforman una empresa – así la definió Agustin Reyes Ponce.16 
 
 “La Administración es una ciencia social que persigue la satisfacción de 
objetivos institucionales por medio de una estructura y a través del 
esfuerzo humano coordinado.” – como afirmó José A. Fernández Arenas.17 
 
 “La Administración es el proceso cuyo objeto es la coordinación eficaz y 
eficiente de los recursos de un grupo social para lograr sus objetivos con la 
máxima productividad.” – como acordaron Lourdes Münch Galindo y José 
García Martínez.18 
 
La administración se ha considerado también como una gestión que desarrolla el 
talento humano para facilitar las tareas de un grupo de trabajadores dentro de una 
organización. Con el objetivo de cumplir las metas generales, tanto institucionales 
como personales. 
 
Uno de los elementos importantes a tener en cuenta en la administración es la 
eficiencia la cual permite mantener estándares de rendimiento y productividad, 
buscando mejorar resultados.19 
 
                                            
16
 REYES, Agustín. Administración por objetivos: Concepto de administración. México. Limusa. 
2005. Pág. 13 
17
 Administración [En Línea]. Scribd. (Citado 11 de Agosto del 2014). Disponible en Internet 
http://es.scribd.com/doc/91438040/Jose-Antonio-Fernandez-Arena. 
18
 ________ [En Línea]. Wikipedia la Enciclopedia Libre (Citado 3 de Agosto del 2014)Disponible 
en Internet http://es.wikipedia.org/wiki/Administraci%C3%B3n 
19 REYES, Agustin .Administración por objetivos: Eficiencia. México. Limusa. 2005. 
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En el proceso administrativo cada etapa, cada acto, cada parte deben estar 
indisolublemente unida con las demás. 
 
La administración está compuesta además por 4 puntos primordiales que explican 
su funcionamiento, como lo son: 
Planificar: Es la determinación de la acción que se va a seguir, son los principios 
que lo habrán de presidir y orientar, las operaciones necesarias para alcanzarlo y 
los criterios y tiempos que se establecen. 
 
Organizar: Es la estructura técnica que se debe dar entre las funciones, 
jerarquías y obligaciones individuales necesarias en una organización para mayor 
eficiencia. 
 
Dirigir: Es impulsar, coordinar y vigilar las acciones de cada miembro y grupo de 
un organismo social, con el fin de que todas ellas realicen de modo más eficaz los 
planes señalados. 
 
Controlar: Es el establecimiento de sistemas que permitan medir los resultados 
actuales y pasados, con el fin de saber si se ha obtenido lo que se esperaba.20 
 
El objeto principal de estudio de la Administración son las organizaciones; por lo 
tanto, es aplicable a empresas privadas y públicas; instituciones públicas y 
organismos estatales, y a las distintas instituciones privadas. 
 
2.2.2 MERCADOTECNIA 
 
                                            
20
 REYES, Agustín. Administración moderna: Elementos de la dinámica administrativa. México. 
Limusa. 2005 
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En la administración, la mercadotecnia tiene diversas definiciones. Es “El proceso 
social y administrativo por el que los grupos e individuos obtienen lo que necesitan 
y desean a través de la creación y el intercambio de productos”- como afirmo 
Philip Kotle21 
 
También se le ha definido como una filosofía de la dirección que sostiene que la 
clave para alcanzar los objetivos de la organización reside en identificar las 
necesidades y deseos del mercado objetivo y adaptarse para ofrecer las 
satisfacciones deseadas por el mercado de forma más eficiente que la 
competencia. 
 
El objetivo principal de la mercadotecnia es llevar al cliente hasta el límite de la 
decisión de compra. Además la mercadotecnia tiene como objetivo favorecer el 
intercambio de valor entre dos partes (comprador y vendedor), de manera que 
ambas resulten beneficiadas. 
 
El intercambio es “el acto de obtener un producto deseado de otra persona” - 
según Philip Kotler.22 
 
El mercado está compuesto por todos los compradores reales y potenciales de un 
producto, estos comparten una necesidad o un deseo determinado que se puede 
satisfacer mediante intercambios y relaciones. 
 
Además la mercadotecnia se centra en la identificación de necesidades y deseos 
del mercado objetivo, la formulación de objetivos orientados al consumidor, la 
construcción de estrategias. 
 
                                            
21
 KOTLER, Philip. Fundamentos de marketing: Marketing. 6° edición. México. Pearson Educación.  
22
 KOTLER, Philip. Fundamentos de marketing: Marketing. 6° edición. México. Pearson Educación 
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La mercadotecnia se centra en analizar las necesidades y deseos de los posibles 
clientes, para así crear los productos que son demandados por estos, creando 
intercambio y movimiento del mercado, dirigiendo el flujo de bienes y servicios del 
productor al consumidor, logrando fidelizar clientes, mediante herramientas y 
estrategias, posicionando en la mente del consumidor un producto o una marca, 
buscando ser la opción principal.23 
 
El mercadeo consta de varias fases como: 
 Mercadeo estratégico. 
 Mezcla de mercadeo. 
 Ejecución del programa de mercadeo. 
 Control. 
 
 
 MERCADOTECNIA DE SERVICIOS 
 
Un servicio es “un producto con predominio de lo intangible, que al momento de 
su intercambio, cliente y proveedor establecen alguna forma de interacción, a 
través de actos, esfuerzos y situaciones cuyo resultado no se traduce en una 
transferencia de propiedad.” – así lo definió Kotler 24 
 
Como los servicios son intangibles es de vital importancia exaltar sus beneficios 
en medios visuales, asociándolo con algo tangible, sea un bien, una persona o 
escenarios gratos; diseñando cuidadosamente los elementos del servicio visible 
para el cliente; poniéndole un nombre o una marca y empleando estadísticas que 
corroboren la fiabilidad, calidad del servicio o la atención esmerada.25 
 
                                            
23
  KOTLER, Philip. Fundamentos de marketing: Marketing. 6° edición. México. Pearson Educación 
24
 .________. Fundamentos de marketing: Marketing. 6° edición. México. Pearson Educación 
25
 SALDAÑA, Judith. CERVANTES, Javier. Revista contaduría y administración. 2000. 
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La mercadotecnia de servicios es un sistema de pensamiento y de acción, donde 
hay relación, dependencia y acciones reciprocas. Lo práctico, es lo útil para 
nuestros propósitos como individuos. Su tema esencial de estudio está constituido 
por las diferentes formas de relación entre la demanda y la oferta26 
 
Las características de los servicios son: 
 Intangibles: No se pueden almacenar, ni se pueden ver. 
 Variables: Es difícil estandarizarlos y no se puede entregar siempre el 
mismo producto. 
 Inseparables: La producción y el consumo se ejecutan en el mismo 
momento. 
 Perecederos: Solo dura un determinado tiempo y no pueden ser 
reutilizados.27 
 
Se propone un modelo de brechas de los servicios por Zeithaml que sirve como 
marco de referencia para las organizaciones de servicio para intentar mejorar la 
calidad del servicio y la mercadotecnia de servicios. Este modelo describe 5 
brechas de la siguiente manera: 
 
 Brecha del conocimiento: Se refiere a la comprensión de las expectativas 
del cliente por parte de la empresa.  
 Brecha de diseño de estándares: Se refiere al diseño de  estándares 
dentro de la empresa de acuerdo a las expectativas del cliente  
 Brecha del desempeño: Es la calidad ejecución de los estándares ya 
establecidos.  
 Brecha de la comunicación: Es no considerar las expectativas de los 
clientes y crear promesas exageradas.  
                                            
26
 Revista contaduría y administración. 2000 
27
 Mercadotecnia de servicios [En línea] Wikipedia la Enciclopedia libre,(Citado el 20 de agosto de 
2014) Disponible en Internet  http://es.wikipedia.org/wiki/Mercadotecnia  
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 Brecha del cliente: Es la percepción que tienen los clientes en el 
cumplimiento de sus expectativas al finalizar el servicio.28 
En la medida en que existan una o más de las brechas, los clientes percibirán las 
deficiencias en la calidad del servicio. 
 
 MERCADOTECNIA DIGITAL 
 
La tecnología y la consolidación del internet como medio de comunicación global, 
han propiciado un nuevo desarrollo de la mercadotecnia, basada en la utilización 
de estas. 
El nuevo escenarios de la sociedad de la información y del conocimiento sobre el 
mercado y los clientes, se convierte en el recurso más importante de una 
organización, hasta el punto de que el futuro de una empresa no depende del 
número de transacciones, sino de la información que la empresa pueda extraer de 
las transacciones, para conocer mejor a sus clientes, ofreciendo un mejor servicio 
y anticipándose a necesidades futuras. 
La mercadotecnia a través del internet debido a la bidireccionalidad de la 
comunicación, permite conocer mejor a los clientes y fidelizarlos. Además 
mantener una relación más directa con estos, que genere relaciones más 
duraderas, basadas en la confianza.29 
 
No se deben ignorar los beneficios que puede traer el internet para establecer una 
fuerte relación entre consumidores y la marca. Este le permite tenerlo todo a la 
vez: video, audio, animación, texto, distribución inmediata de muestras, todo 
estará a la disposición de la persona que lo desee, dando la oportunidad de  crear 
un lugar vivo y dinámico en el cual el interesado podrá experimentar su producto. 
 
                                            
28
 ZEITHAML, Valaire. Marketing de servicios. México. Mc Graw Hill. 2002. 
29
 Mercadotecnia digital y publicidad online. Cesar A. Diaz, Roberto Gonzalez, Edgardo F. Lopez, 
Claudia L. Preciado. Editorial Universitaria. 2013. 
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2.2.3 EXTENSION 
 
Esta surgió de los análisis sociológicos y antropológicos sobre el papel de la 
educación en el seno de la sociedad, análisis que superó su consideración como 
simple fenómeno escolar o pedagógico. En síntesis, consistió en reconocer que la 
educación es un subsistema social que forma parte del sistema social global y, por 
lo mismo, es un reflejo de éste, pero goza de suficiente autonomía como para, a 
su vez, influir sobre la sociedad y propiciar su cambio.  
 
El análisis de la relación dialéctica educación- sociedad y universidad-sociedad, 
estableció el punto de partida del papel de la educación superior y de la extensión 
universitaria. 
 
Augusto Salazar Bondy, en su ensayo “Dominación y Extensión Universitarias”, 
sostiene que el término “extensión”, en su uso universitario más común, está 
ligado y no fortuitamente, a la idea de un centro intelectual desde el cual, como 
foco, se irradian hacia el exterior, la ciencia, la tecnología y el arte. 
 
De acuerdo a lo analizado se puede determinar que el término de “extensión” 
genera una relación donde la universidad decide y da, y la comunidad recibe y 
ejecuta; la universidad se comporta como la institución superior que refleja una 
alta forma de cultura y de vida. 
 
Extensión universitaria es la interacción entre Universidad y los demás 
componentes del cuerpo social, a través de la cual ésta asume y cumple su 
compromiso de participación en el proceso social de creación de la cultura y de 
liberación y transformación radical de la comunidad nacional. 
 
El ideal no es que la universidad sea educadora de la comunidad, ni siquiera en la 
comunidad, sino que la comunidad sea educadora con la universidad. Se concluye 
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que las instituciones de educación superior “tienen que transformarse en centros 
aptos para facilitar la actualización, el reentrenamiento y la reconversión de 
profesionales, y ofrecer sólida formación en las disciplinas fundamentales junto 
con una amplia diversificación de programas y estudios, diplomas intermedios y 
puentes entre los cursos y las asignaturas. Asimismo, deben procurar que las 
tareas de extensión y difusión sean parte importante de su quehacer 
académico”.30 
 
2.2.4. SEGUIMIENTO Y MEDICIÓN DE LA GESTIÓN 
 
El establecimiento de una estructura orgánica con enfoque basado en procesos, 
permite obtener productos y servicios que satisfagan las necesidades y 
expectativas de los usuarios y de los públicos de interés; son el medio para dar 
cumplimiento a la estrategia institucional, lo cual fortalece una cultura de 
orientación a resultados. 
La alineación de la estrategia corporativa con los procesos y colaboradores de la 
institución, apoyada en el monitoreo, análisis y mejora, facilita su cumplimiento.  El 
plan estratégico debe ser traducido en objetivos concretos e indicadores que 
reflejen su aplicación en todos los procesos. 
Todo proceso requiere de seguimiento e indicadores que determinen el grado de 
avance y cumplimiento de objetivos, y de acciones que encausen el logro de los 
mismos cuando se presenten diferencias o desviaciones. 
 
SEGUIMIENTO 
Consiste en el análisis y recopilación sistemáticos de información relacionada con 
el proceso para mejorar su eficacia y efectividad. Se basa en metas establecidas y 
actividades planificadas. Ayuda a que se siga una línea de trabajo, permite 
                                            
30
 .Universidad Nacional de México. Filosofía y sistemas de la extensión universitaria. 1° edición. 
1981. 
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conocer cuando algo no está funcionando y proporciona la base para la 
evaluación.  
 
MEDICIÓN 
Es ante todo un proceso dinámico, permanente, individual o de conjunto, mediante 
el cual, a partir de la información que se obtiene de diversas fuentes, se emite un 
juicio de valor sobre el rendimiento o desempeño de un área, proceso, actividad, 
meta o cualquiera que sea el objeto de estudio.  
Es el complemento fundamental de la planeación, consistente en la verificación y 
seguimiento de la gestión, dando dinamismo al proceso planificador y facilitando la 
realimentación, la toma de decisiones y la reorientación de las acciones para 
garantizar el logro de los resultados previstos. 
 
La medición es importante porque sin ella no se puede planificar, diseñar, evaluar, 
prevenir, corregir, mantener e innovar un sistema de gestión, ni los productos o 
servicios que ofrece. 
 
2.2.4.1 CARACTERÍSTICAS DE LA MEDICIÓN 
 
Se destacan las siguientes: 
 
 Objetividad: el resultado no está influenciado por el criterio de quien mide. 
 
 Pertinencia: la realidad que representa se considera importante y es valorada 
para la toma de decisiones. 
 
 Precisión: la magnitud del hecho que analizado o corroborado es reflejada 
fielmente. 
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 Oportunidad: es realizada inmediatamente después de obtener los registros 
del suceso ocurrido. 
 
 Confiabilidad: la información recopilada refleja con veracidad la situación real. 
 
 Economía: el tiempo y el costo invertidos en obtener la información se 
relaciona adecuadamente con el beneficio esperado. 
 
2.2.4.2 LOS INDICADORES  
 
Los datos se convierten en información cuando aportan significado, relevancia y 
comprensión sobre un fenómeno en particular, en un tiempo y lugar específico. La 
información es, entonces, conocimiento basado en datos a los que mediante un 
procesamiento se les ha dado significado, propósito y utilidad.  
 
Una de las formas más simples y útiles para convertir datos en información es la 
construcción de indicadores, dado su poder de comunicación. Son puntos de 
referencia que permiten observar y medir el avance en el logro de una meta 
esperada.  
 
Son una representación cuantitativa o cualitativa, verificable objetivamente, que 
refleja la situación de un aspecto de la realidad y el estado de cumplimiento de un 
objetivo, actividad o producto deseado. 
 
JERARQUÍA DE LOS INDICADORES 
De acuerdo con la información que aportan y su nivel de detalle, la estructura de 
los indicadores permite establecer jerarquía entre ellos, así: 
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 Indicadores de primer nivel o de nivel superior, agrupan los indicadores 
claves, que ofrecen a quienes toman decisiones, una visión global del 
comportamiento de las políticas y programas de la Institución. 
 
 Indicadores de segundo nivel llamados también secundarios, ofrecen 
información complementaria a los de primer nivel. Corresponden a este grupo 
los indicadores de proceso; sirven para mostrar el resultado de los mismos. 
 
 Indicadores de tercer nivel u operativos, se construyen sobre las actividades 
operativas de la Institución. Son del dominio de funcionarios y mandos medios 
de las organizaciones. 
 
TIPOS DE INDICADORES 
En el presente trabajo se consideraran indicadores de calidad (de segundo nivel), 
que permitan medir eficiencia, eficacia y efectividad del proceso analizado. 
 
Indicadores de eficacia: controlan el logro de resultados planeados (de planes, 
programas, proyectos, procesos), así como la satisfacción de necesidades o 
expectativas de los usuarios de productos o servicios,  
 
Indicadores de eficiencia: permiten controlar la utilización de los recursos e 
insumos del proceso.  
 
Indicadores de efectividad: involucran la eficiencia y la eficacia, es decir, el logro 
de los resultados programados en el tiempo, con costos razonables. Mide el 
impacto de los productos o servicios entregados a los usuarios. 
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2.2.4.3 CONSTRUCCIÓN DE INDICADORES DE PROCESO 
 
A continuación se relacionan las etapas o pasos a seguir para su construcción, 
para las fases de medición y de análisis. 
 
FASE DE MEDICIÓN 
Comprende las siguientes etapas: 
a. Analizar el objetivo del proceso. 
b. Identificar variables a medir. 
c. Identificar fuentes de datos, que permitan obtener la información requerida. 
d. Definir fórmula de cálculo del indicador. 
e. Establecer metas propuestas y rangos que permitan ubicar su comportamiento. 
f. Definir la periodicidad de recopilación de los datos sobre la variable 
seleccionada. 
g. Establecer la forma de registrar los datos requeridos. 
h. Definir responsables de la medición. 
i. Hacer revisar y aprobar los indicadores propuestos, por las instancias 
correspondientes. 
j. Diseñar y aprobar la ficha técnica del indicador (ver modelo que se acompaña 
al final de este aparte).   
k. Iniciar el proceso de medición, documentando ficha técnica aprobada. 
 
FASE DE ANÁLISIS 
Se desarrolla en las siguientes acciones: 
a. Escoger herramienta estadística de calidad a utilizar en los análisis requeridos. 
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b. Definir responsables del análisis y evaluación de los resultados de la medición. 
c. Alimentar datos y consignar resultados del indicador en la ficha técnica 
correspondiente. 
d. Evaluar y analizar resultados obtenidos. 
e. Elaborar informe de gestión y presentar a las instancias pertinentes. 
f. Tomar decisiones de mejora a las que haya lugar. 
g. Divulgar resultados en los casos requeridos. 
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2.3  MARCO NORMATIVO 
 
2.3.4 Acuerdo No. 11 sobre Políticas de Extensión del 12 de abril de 2004. 
 
Por el cual se adoptan políticas de Extensión o de Proyección Social. 
EL CONSEJO SUPERIOR DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE PEREIRA, 
en uso de sus facultades legales y 
CONSIDERANDO 
Que es necesario consolidar políticas institucionales que le den continuidad y 
visibilidad a la acción universitaria de Extensión o Proyección Social dentro y fuera 
de la Universidad, como expresión de un proyecto académico integral que busca 
la articulación de la docencia, la investigación y la extensión universitarias. 
ACUERDA 
Adoptar como Políticas de Extensión de la Universidad Tecnológica de Pereira las 
que a continuación se presentan: 
POLÍTICAS DE EXTENSIÓN  
Artículo 1. La Extensión como Proyecto Académico. Como parte de la misión 
institucional, la Extensión deberá articularse con la Docencia y con la Investigación 
y partirá de las fortalezas propias de la Universidad.  
La Extensión, como proyecto académico, garantizará que sus actividades se 
enmarquen en los principios que orientan las demás acciones universitarias. En 
este sentido, los criterios de calidad y de excelencia académica estarán presentes 
de tal manera que se incorporen los más altos niveles del conocimiento.  
Las dependencias universitarias desarrollarán programas y proyectos de extensión 
relacionados con sus áreas del saber, y que por su trayectoria puedan ofrecer 
propuestas o soluciones a problemas y a situaciones del medio. Estos programas 
y proyectos se podrán ofrecer en forma cooperada entre unidades académicas de 
la Universidad, o con instituciones del sector externo que, con su experiencia, 
complementen el área abordada.  
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Artículo 2. La Extensión y la Socialización del Conocimiento. La Universidad 
buscará consolidar su presencia en los distintos sectores sociales de tal manera 
que el conocimiento sea socialmente útil, y contribuya a los avances científico, 
técnico y cultural de la región y del País.  
Para este propósito se recurrirá a diferentes estrategias que faciliten la difusión del 
conocimiento para incidir en el mejoramiento social, en el económico, y en la 
calidad de vida de los individuos y en su formación integral.  
 
Artículo 3. El carácter social de la Extensión: 
Una Relación Interactiva con los Distintos Actores Sociales. La Universidad 
entiende que su relación con el medio es multidireccional; en este sentido, 
reconoce en los problemas cotidianos una fuente de preocupación y de producción 
de conocimiento para la solución de aquellos. Así mismo, el conocimiento que se 
genere mediante las funciones docente e investigativa tendrá aplicación en el 
medio social.  
La Universidad propiciará y fortalecerá las relaciones de las distintas 
dependencias universitarias con sectores como el productivo y el público, los otros 
niveles educativos en el Departamento, la comunidad y los egresados. La 
interacción con el sector externo generará beneficios para la Universidad y para el 
medio. Las funciones docentes e investigativa se beneficiarán de esta relación.  
Pertinencia y Flexibilidad. Como institución pública la Universidad desempeña un 
papel sustancial con relación a los problemas sociales y del sector productivo; en 
consecuencia, se constituye en política de extensión de la Universidad mantener 
una actitud analítica frente a los problemas mencionados, en la perspectiva de que 
las unidades académicas y administrativas, con base en sus fortalezas, participen 
en el desarrollo de programas y proyectos de extensión tendientes a aportar a la 
solución de dichos problemas. Los programas y proyectos de extensión deberán 
dar respuesta a demandas reales o potenciales de los distintos sectores sociales, 
y se diseñarán de manera flexible de tal forma que se adapten a las características 
del medio.  
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Responsabilidad Social de la Universidad. En desarrollo del Principio de 
Responsabilidad Social de la institución, que como Universidad pública tiene como 
responsabilidad prioritaria servir a los sectores más vulnerables de la sociedad con 
los instrumentos del conocimiento; las unidades académicas con base en sus 
fortalezas, desarrollarán programas, proyectos y actividades de extensión de 
naturaleza solidaria.  
Impacto Social. La Extensión deberá generar impacto positivo, tanto en el medio 
como en la comunidad universitaria, para lo cual la oferta de programas y de 
proyectos de extensión se hará con base en la trayectoria y en la experiencia 
académica y científica del personal.  
Artículo 4. La Extensión y los Estímulos al Personal. Con el ánimo de proponer un 
sentido unificado para la extensión y sus diversas modalidades, que supera la 
diferencia existente entre lo remunerado y lo no remunerado, la Universidad 
reconocerá las ejecutorias de su personal y establecerá, además, estímulos 
económicos en aquellos casos que sean pertinentes. La ejecución de programas y 
de proyectos de extensión se respaldará con la experiencia y trayectoria 
institucionales. De la misma manera la Universidad reconocerá y estimulará las 
ejecutorias de sus empleados en el campo de la extensión solidaria, que no 
conduce a ninguna remuneración adicional para el empleado, mediante el 
reconocimiento de esta actividad como parte de sus actividades programadas y 
mediante estímulos anuales para aquellas personas destacadas en este campo. 
PARÁGRAFO: Los docentes podrán incluir en su carga académica actividades de 
extensión pero en este caso no podrán percibir estímulos o reconocimientos 
económicos adicionales.  
Artículo 5. Relaciones de la Universidad con el Sector Productivo: Gestión 
Tecnológica y Prácticas Universitarias. Las relaciones universidad-sector 
productivo constituyen una estrategia esencial para hacer útil el conocimiento y 
posibilitar el desarrollo científico-tecnológico. La Gestión Tecnológica orientará sus 
acciones hacia la aplicación de soluciones a problemas de la producción, que 
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involucren las últimas técnicas generadas por la investigación y por el trabajo de la 
Universidad.  
La Universidad, por su parte, aplicará su potencial en ciencia y tecnología según 
los desarrollos de los grupos científicos y los recursos materiales con que cuenta 
en las distintas dependencias, en términos de la productividad y del desarrollo de 
la industria; generará en la comunidad una actitud constructiva frente a esta 
relación; y la hará partícipe de estas experiencias como objetivo fundamental de 
su proceso de formación, de tal manera que reconozca la relación existente entre 
el conocimiento científico, la innovación tecnológica y el desarrollo productivo.  
En el proceso de formación de los alumnos, las relaciones de la Universidad con el 
sector productivo jugarán un papel importante en el acercamiento del educando al 
trabajo y en la retroalimentación de la función académica de la Universidad; para 
ello las prácticas universitarias jugarán un papel preponderante. 
Artículo 6. Relaciones de la Universidad con la Comunidad. Las distintas unidades 
académicas y administrativas universitarias promoverán programas y proyectos 
tendientes a fortalecer las relaciones con la comunidad, garantizando el respeto 
por el saber de los grupos, el reconocimiento de la diversidad socio cultural y 
aportando sus realizaciones en el campo científico-técnico, social y cultural, para 
el desarrollo comunitario.  
Artículo 7. Relaciones de la Universidad con los Egresados. La Universidad 
promoverá la vinculación activa de sus egresados para enriquecer el quehacer 
profesional de ellos y aportar al desarrollo de las actividades de Docencia, 
Investigación y Extensión de la Institución; fortalecerá en ellos el sentido de 
pertenencia gestión que debe empezar con campañas desde que se es estudiante 
y buscará proyectarse en todos los ámbitos de la sociedad para participar en los 
procesos de desarrollo y transformación social, cultural y política del país.  
Artículo 8. Relaciones de la Universidad con el Sector Oficial. La Universidad, por 
medio de sus dependencias, participará con una actitud crítica y analítica en los 
asuntos sociales propios de los organismos oficiales que toman decisiones, 
manteniendo su independencia y su autonomía.  
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Artículo 9. La Extensión y la Vinculación de Estudiantes a sus Programas y 
Proyectos. A lo largo del proceso de formación, el estudiante evidenciará las 
relaciones entre el conocimiento y su aplicación en el medio, y desarrollará una 
actitud de compromiso social; en este sentido, la institución propiciará 
prioritariamente la participación de estudiantes en aquellos programas, proyectos 
o actividades de extensión en los que sea pertinente.  
Artículo 10. La Extensión y su transparencia. Los trámites, procedimientos y 
resultados de las actividades de extensión son de público conocimiento, salvo las 
reservas legales y las que se hayan previsto en los respectivos convenios o 
contratos. Las instancias y dependencias comprometidas con la gestión y 
ejecución de la extensión universitaria tomarán las medidas necesarias para dar 
cumplimiento a este principio orientador. 
Artículo 11. Modalidades de Extensión. La Universidad desarrollará proyectos y 
actividades de extensión relacionadas con las siguientes modalidades:  
1. Educación no formal: Cursos de educación continuada, cursos de 
extensión, cursos libres. 
2. Servicios académicos de extensión: Asesorías, consultorías, interventorías, 
asistencia técnica, metrología, pruebas y ensayos. 
3. Gestión tecnológica. 
4. Gestión social. 
5. Asesorías en el campo educativo. 
6. Servicios docente-asistenciales: Servicios de salud humana. 
7. Prácticas Universitarias en extensión. 
8. Programas comunicativos y de difusión.  
9. Eventos: De divulgación académica, de difusión o divulgación artística y 
cultural, intervenciones de docentes a nombre de la universidad en eventos 
externos. 
10. Programas de extensión que articulan simultáneamente docencia, 
investigación y extensión. 
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PARÁGRAFO: La Universidad fomentará la oferta de servicios de extensión en 
otras ciudades del país que garanticen o fortalezcan la presencia institucional en 
ellas.  
Artículo 12. El presente acuerdo rige a partir de la fecha de su expedición. 
Publíquese, comuníquese y cúmplase 
Dado en Pereira a los doce días del mes de abril de dos mil cuatro.  
LUZ STELLA ARANGO DE BUITRAGO 
Presidente  
CARLOS ALFONSO ZULUAGA ARANGO 
Secretario 
 
2.3.5 Acuerdo No. 50 sobre Extensión del 16 de diciembre de 2005. 
 
Por el cual se establece el Estatuto Básico de Extensión de la Universidad 
Tecnológica de Pereira  
EL CONSEJO SUPERIOR DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE PEREIRA, 
en uso de sus facultades legales y 
CONSIDERANDO 
Que es función de la Universidad Tecnológica de Pereira adelantar programas de 
extensión para hacer partícipes de los beneficios de su actividad académica e 
investigativa a los diferentes sectores sociales y económicos que conforman la 
región y el país. 
Que es aconsejable dotar a la Función de Extensión de una organización que le 
permita articular sus procesos y resultados con los de docencia e investigación. 
Que es necesario consolidar formas organizativas y soportes académicos que le 
den continuidad y visibilidad a la acción universitaria de extensión dentro y fuera 
de la Universidad, como expresión de un proyecto académico integral que busca 
la articulación de la formación, la investigación y la extensión universitarias. 
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Que es preciso apoyar la conformación de redes sociales y académicas que 
permitan estrechar los vínculos entre la Universidad y el sector estatal, los 
sectores populares, las organizaciones sociales, los gremios y el sector 
productivo, entre otros. 
Que es necesario promover al medio externo el conocimiento que surge de  la 
actividad académica e investigativa,  a través de la transferencia de los resultados 
de la investigación aplicada  y  de las ideas innovadoras e iniciativas de empresa 
que surjan de la comunidad universitaria.  
ACUERDA 
Artículo 1. Adoptar el Estatuto Básico de Extensión de la Universidad Tecnológica 
de Pereira en los términos del presente acuerdo.  
CAPITULO I 
MISIÓN DE LA EXTENSIÓN UNIVERSITARIA 
Artículo 2.  La Universidad, tiene por objeto la búsqueda, el desarrollo y la difusión 
del conocimiento en los campos de las humanidades, de la ciencia, de las artes, 
de la filosofía, de la técnica y de la tecnología.  
Entre las actividades que contribuyen a tal propósito se encuentran la Extensión, 
la Docencia y la Investigación. La Extensión específicamente busca propiciar y 
mantener la relación de la Universidad con su entorno cultural. En la cultura se 
integran las artes, las letras, las ciencias, las tecnologías, las prácticas cotidianas, 
las formas institucionales, y las prácticas simbólicas e imaginarias.  
La Universidad se vincula con la realidad social y productiva de la región y del país 
en una relación multidireccional en la que identifica los problemas en el medio, 
ofreciendo alternativas que contribuyan al desarrollo económico, social, cultural, 
científico, tecnológico y artístico de la región y el país, poniendo a prueba la 
validez del conocimiento y aprendizaje, generando un proceso de 
retroalimentación permanente. 
CAPITULO II 
PRINCIPIOS DE LA EXTENSIÓN 
77 
 
Artículo 3. Serán principios de la extensión universitaria para la Universidad 
Tecnológica de Pereira los consagrados en el Estatuto General y en el ACUERDO 
11 DEL 12 DE ABRIL DE 2004 SOBRE POLÍTICAS DE EXTENSIÓN. 
CAPITULO III 
OBJETIVOS DE LA EXTENSIÓN 
Artículo 4. Serán objetivos de la Extensión/proyección:  
Generar, coordinar y articular procesos con el fin de ofrecer alternativas de 
solución que respondan a la demanda, mercado o necesidad social, acordes con 
los avances de la ciencia en todos sus campos, la tecnología y las artes.  
Fomentar y divulgar los conocimientos en ciencia, técnica y tecnología, las 
prácticas e innovaciones investigativas y pedagógicas, y las propuestas en artes y 
en letras, que se producen en la Universidad.  
Coordinar y articular acciones con el fin de ofrecer alternativas de soluciones a 
necesidades y situaciones de conflicto presentadas en los ámbitos local, nacional 
e internacional.  
Promover la difusión, la recuperación y el sentido de la identidad cultural, mediante 
la organización de actividades y de eventos pertinentes.  
Establecer relaciones de intercambio y de cooperación con el mundo del trabajo, 
mediante programas de capacitación acordes con las necesidades y con los 
nuevos avances en el conocimiento.  
Incorporar los jubilados y egresados en la definición de programas y proyectos que 
permitan su participación en acciones propias de la extensión / proyección. 
Establecer contacto con comunidades, grupos y agremiaciones, para intercambiar 
experiencias, y formas de ver el mundo y de transformarlo, con el fin de generar 
otros conocimientos que puedan ser revertidos en las comunidades y en la 
universidad.  
Propiciar un intercambio productivo con las instituciones gubernamentales para 
establecer una necesaria cooperación en el diseño, y en la ejecución de políticas 
públicas.  
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Garantizar la sostenibilidad de los proyectos, teniendo en cuenta el impacto de los 
mismos. 
Promover el principio de responsabilidad social a través de las acciones de 
extensión a la comunidad universitaria y a la sociedad en general.  
Fomentar el espíritu emprendedor en la comunidad universitaria con el fin de 
generar impacto social y económico en la región a través de los procesos de 
creación de empresa.  
CAPITULO IV 
DE LOS TIPOS Y MODALIDADES DE EXTENSIÓN / PROYECCIÓN 
ARTÍCULO 5. Tipos de Extensión / proyección: Se definen dos tipos de extensión 
/proyección Universitarias: 
A. Remunerada: Corresponde al desarrollo de proyectos que dan lugar a derechos 
pecuniarios para la Universidad y, por ende, generan recursos propios por 
concepto de pago por los servicios prestados al usuario. 
B. Solidaria: Son las acciones de la Universidad con el objeto de procurar el 
desarrollo de capacidades comunitarias, sociales e institucionales específicas. Se 
encamina al tratamiento continuo y sistemático de problemáticas o necesidades 
sociales y comunitarias y se orienta a su transformación y desarrollo. Implica un 
trabajo sostenido en el espacio cotidiano de los actores sociales y un vínculo 
académico. No genera excedente o utilidad por concepto de pago por los servicios 
prestados al usuario, ni es objeto de cobro de los costos administrativos. 
Parágrafo. El personal docente de la Universidad que participe en el tipo de 
Extensión solidaria no tendrá remuneración económica por el tiempo de 
dedicación al proyecto, sin embargo, podrá acceder a los beneficios otorgados por 
Ley en cuanto a la bonificación por Extensión, una vez le haya sido aprobado el 
proyecto por el consejo de facultad respectivo, inscrito en el Centro de 
Investigaciones y Extensión y aprobado por el CIARP (comité interno de 
asignación y reconocimiento de puntaje). 
MODALIDADES DE EXTENSIÓN/PROYECCIÓN 
PRÁCTICAS UNIVERSITARIAS 
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Artículo 6. Las prácticas buscan la aplicación de los conocimientos teóricos a 
situaciones socioeconómicas y culturales concretas, con el fin de lograr la 
validación de saberes, el desarrollo de habilidades profesionales, y la atención 
directa de las necesidades del medio.  
Artículo 7. Las prácticas tendrán dos objetivos:  
a. Académico. Lograr una mayor cualificación de profesores y de estudiantes, 
obtener una adecuada interrelación entre los aspectos teóricos y prácticos de los 
distintos saberes, y permitir el enriquecimiento académico de los procesos 
curriculares.  
b. Social. Desarrollar programas y proyectos que contribuyan al mejoramiento de 
las condiciones reales del medio social, mediante la vinculación de profesores y 
estudiantes a esta actividad.  
Las prácticas universitarias podrán desarrollarse de diferentes formas: 
Empresariales, de creación de empresas, pedagógicas, profesionales, 
asistenciales, comunitarias y deportivas.  
Parágrafo: La práctica universitaria se regirá con base en el ACUERDO 07 DEL 11 
DE MARZO DE 2004.  
EDUCACIÓN NO FORMAL 
Artículo 8. Educación no Formal. Conjunto de actividades de enseñanza-
aprendizaje debidamente organizadas, ofrecidas con el objeto de complementar, 
actualizar, suplir conocimientos, y formar en aspectos académicos o laborales, no 
conducente a título, y sin sujeción a los niveles y grados establecidos en el 
Sistema Colombiano de Educación Formal.  
Artículo 9. La Universidad ofrecerá educación no formal mediante:  
a. Actividades de capacitación a individuos y a grupos de la comunidad.  
b. La educación permanente o educación continuada, la cual permite incorporar el 
conjunto de actividades de enseñanza-aprendizaje que siguen a la formación de 
pregrado y de posgrado, para posibilitar la actualización de los profesionales en 
los campos de su desempeño, y propiciar el mejoramiento permanente.  
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Estas actividades se desarrollarán por medio de cursos, seminarios, talleres, 
diplomados, pasantías, congresos o simposios, y en las modalidades presencial, 
semi-presencial, a distancia y virtual.  
Artículo 10. Los programas de educación no formal se ejecutarán, previa 
aprobación por las instancias respectivas definidas por los consejos de facultad o 
por los directores de las unidades académicas o administrativas  
Parágrafo. Los procedimientos para proyectos de educación continua y estímulos 
al personal, se regirán con base en el ACUERDO 24 DE DICIEMBRE DE 1999 Y 
EL ACUERDO 19 DE JUNIO DE 2000 DEL CONSEJO SUPERIOR. 
ACTIVIDADES CULTURALES, ARTÍSTICAS Y DEPORTIVAS 
Artículo 11. Las actividades culturales, artísticas y deportivas que ofrece la 
Universidad tendrán por objeto contribuir a la afirmación de la identidad socio-
cultural, a la formación integral de la población universitaria, y al crecimiento 
personal de los integrantes de la comunidad, mediante la sensibilización frente a 
las diversas manifestaciones del arte y de la cultura.  
Las actividades culturales, artísticas y deportivas podrán ofrecerse en diferentes 
modalidades, así: conferencias, talleres, seminarios, cursos, exposiciones, 
conciertos, presentaciones teatrales, concursos, competencias, actividades 
lúdicas, y similares que contribuyan al cumplimiento de la Extensión.  
GESTIÓN TECNOLÓGICA 
Artículo 12. La Gestión Tecnológica comprenderá todas aquellas acciones 
relacionadas con la innovación, generación, adecuación, transferencia o 
actualización de tecnología; con la difusión, comercialización y protección de la 
propiedad intelectual de procesos tecnológicos, resultantes de las actividades de 
investigación, docencia o asistencia, realizadas por las diferentes unidades de la 
Universidad y además fomentará la cultura emprendedora y la creación de 
empresas al interior de la comunidad universitaria. 
a. Generación de Tecnología. Resulta de la solución de problemas técnicos 
específicos mediante la invención de procedimientos, y que puede producir bienes 
de propiedad intelectual de la Universidad y de los investigadores.  
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b. Innovación. Se denomina innovación a la introducción de la invención, y es la 
transformación de una idea en un producto vendible nuevo o mejorado, o en un 
proceso operativo en la industria o en los servicios. Comprende todas aquellas 
etapas científicas, técnicas, comerciales y financieras, necesarias para el 
desarrollo y comercialización con éxito de productos nuevos o con mejores 
características; la utilización comercial de nuevos o mejores procesos y equipos; o 
la introducción de un nuevo servicio.  
c. Adecuación Tecnológica. Es el rediseño de las soluciones técnicas disponibles, 
cuando no están diseñadas de acuerdo con las necesidades y con las condiciones 
específicas disponibles.  
d. Transferencia de Tecnología. Es la introducción de nuevos canales de 
tecnología, en un determinado sistema por entrega que hace otro sistema 
poseedor de la tecnología transferida, bajo cualquier convenio.  
e. Actualización de Tecnología. Es la adquisición de equipos y de técnicas 
recientes para complementar o renovar los ya existentes.  
f. Difusión. Los conocimientos y la adquisición de destrezas resultantes de las 
actividades propias de la investigación y de la Docencia entran a cumplir una 
función social a partir del momento en que se divulgan y se ponen al servicio de 
usuarios, mediante programas de capacitación y de asesoría a la comunidad.  
g. Comercialización. Los bienes y servicios resultantes de los procesos de 
generación e innovación tecnológica a partir de la investigación en la Universidad, 
pueden ser comercializados por medio de contratos de servicios, o de negociación 
de patentes y de licencias con el sector productivo.  
ASESORÍA Y CONSULTORÍA PROFESIONAL  
Artículo 13. Mediante la Consultoría Profesional, la Universidad se vincula y 
coopera con el medio, para la transferencia del conocimiento, de manera que le 
permita ser dinámica en la solución de problemas y en la satisfacción de 
necesidades que conduzcan al mejoramiento de la calidad de vida. La Consultoría 
Profesional es la aplicación del conocimiento en una actividad intelectual, y llevará 
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a que las soluciones encontradas sean las más adecuadas desde los puntos de 
vista técnico, económico y social. Se prestará de varias formas:  
a. Asesoría. Consiste en la búsqueda global de soluciones, o en la emisión de 
conceptos, por parte de la Universidad, que permitan las mejores determinaciones 
sin que ello implique desarrollos operativos específicos. Es decir, que se da una 
transferencia de tecnología, de conocimientos hacia la organización, a partir de los 
cuales se generan cambios significativos de cierta permanencia.  
b. Consultoría. Son conceptos especializados que se emiten como respuesta a 
solicitudes formuladas sobre asuntos específicos, y que no implican una 
transferencia significativa de tecnología.  
c. Asistencia Técnica. Es la cooperación que la Universidad da a las entidades, 
para la solución de problemas puntuales, coyunturales. Generalmente implica el 
uso de instrumentos, desarrollos operativos, montajes, o puesta en marcha de 
procesos.  
d. Interventoría. Comprende la verificación de que el desarrollo o la ejecución de 
un proyecto se lleven a cabo de acuerdo con las especificaciones, planos, normas 
y demás elementos estipulados o convenidos en el contrato. Tal vigilancia se 
adelanta en nombre de la entidad que dispone la ejecución del proyecto.  
e. Veeduría. Es una forma de interventoría que se efectúa con fines sociales 
comúnmente para defender los intereses de la comunidad general en el desarrollo 
de proyectos de impacto público. 
Parágrafo: La prestación de servicios de asesoría, consultoría, asistencia técnica, 
interventoría, veeduría y servicios de laboratorio se regirá con base en el acuerdo 
27 del 16 de diciembre de 2003 del Consejo Superior. 
CAPITULO V 
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA EXTENSIÓN 
Artículo 14. El Centro de Investigaciones y Extensión será la instancia 
administrativa por medio de la cual la Universidad propone políticas, orienta, 
coordina, motiva, promociona y apoya la Extensión.  
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Artículo 15. Serán funciones del Centro de Investigaciones y Extensión con 
respecto a la Extensión universitaria:  
a. Fomentar e impulsar el desarrollo de la Extensión en la Universidad.  
b. Administrar las actividades de extensión correspondientes al Centro de 
Investigaciones y Extensión, y a los programas adscritos.  
c. Crear los comités y comisiones requeridos para el funcionamiento de los 
programas adscritos.  
d. Participar en los comités que le corresponda por asignación o por delegación  
de los Estatutos y demás normas institucionales.  
e. Asesorar a las unidades académicas y administrativas en la presentación de 
programas y proyectos de extensión.  
f. Diseñar y promover estrategias de difusión de los programas y actividades de 
extensión de la Universidad.  
g. Presentar el proyecto de presupuesto del Centro de Investigaciones y Extensión 
en lo que corresponde a la extensión universitaria a las instancias competentes.  
h. Gestionar la consecución de recursos para las labores de extensión.  
i. Proponer ante la autoridad competente, con arreglo al presupuesto y a las 
normas legales y reglamentarias, la planta de cargos del Centro de 
Investigaciones y Extensión en lo que compete a la extensión universitaria.  
j. Facilitar la participación de los estamentos universitarios en programas, 
proyectos y actividades de extensión.  
k. Dirimir las divergencias que puedan generarse entre varias dependencias frente 
a un determinado proyecto, de conformidad con las políticas de extensión.  
l. Presentar informes de gestión ante las instancias pertinentes y ante la 
comunidad.  
m. Las demás que le asignen los reglamentos de la Universidad. 
COMITÉS DE EXTENSIÓN, COMPOSICION Y FUNCIONES  
Artículo 16. COMITÉ CENTRAL DE EXTENSIÓN UNIVERSITARIA: Estará 
conformado por: el Director del Centro de Investigaciones y Extensión quien la 
presidirá, el Responsable de la Unidad de Prácticas Empresariales, el 
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Responsable de la Unidad de Gestión Tecnológica, un representante de las 
dependencias que desarrollan extensión pero que no pertenecen a ninguna 
facultad y cuatro representantes de las facultades reunidas en las siguientes 
cuatro áreas: Ingenierías y tecnologías, ciencias básicas, ciencias sociales y 
humanas y ciencias de la salud y medio ambiente. Estos serán nombrados para 
un período de dos (2) años.  
Artículo 17. Son funciones del Comité Central de Extensión Universitaria: 
• Cumplir la misión, principios, objetivos y políticas de la actividad de 
extensión. 
• Ser órgano consultivo del Director del CIE.  
• Proponer actividades conducentes a generar y fortalecer relaciones 
exitosas entre la Universidad Tecnológica de Pereira  y el medio. 
• Difundir ante las diferentes organizaciones de la región, los objetivos y 
políticas de la Extensión Universitaria. 
• Recomendar al Consejo Académico orientaciones o medidas concretas 
sobre políticas o aspectos organizacionales de la Extensión. 
• Definir los criterios y los términos de referencia de las convocatorias para la 
financiación de proyectos de extensión de carácter especial y extensión solidaria.  
• Realizar la evaluación de los programas y proyectos de extensión de 
acuerdo al seguimiento que los Comités de Investigaciones y Extensión de cada 
facultad realicen a los proyectos que se encuentran inscritos en el CIE.   
• Propender porque las propuestas aprobadas en la convocatoria guarden 
relación entre la extensión, la docencia y la investigación. 
• Darse su propia normatividad en armonía con las disposiciones que regulan 
el funcionamiento y las actividades del Centro de Investigaciones y Extensión. 
• Las demás que sean inherentes a su objeto y aquellas previstas a lo largo 
de este acuerdo. 
Parágrafo. Para que un proyecto de extensión sea inscrito en CIE, deberá contar 
con la aprobación previa del Comité de Investigaciones y Extensión de cada 
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facultad y aquellas que pertenezcan a  otras  dependencias  a través  de las 
vicerrectorías. 
COMITÉ DE INVESTIGACIONES Y EXTENSION DE LA FACULTAD 
Artículo 18. En cada facultad existirá un Comité de Investigaciones y Extensión 
presidido por el Decano de la respectiva facultad, el cual además de lo estipulado 
en el acuerdo 08 de investigaciones en cuanto a su conformación tendrá las 
siguientes funciones en lo que respecta a la extensión universitaria:  
• Cumplir la misión, principios, objetivos y políticas de extensión/ proyección 
de la Universidad. 
• Acatar la normatividad que para el efecto haya dispuesto el Comité Central 
de Extensión en armonía con las disposiciones que regulan el funcionamiento y 
las actividades del CIE. 
• Analizar y aprobar las propuestas de extensión de su dependencia.  
• Proponer al Consejo de Facultad, políticas, prioridades y modalidades de 
extensión.  
• Establecer los mecanismos necesarios para apoyar metodológicamente la 
labor de extensión: Formulación de programas y proyectos, ejecución, análisis, 
evaluación, y control de los resultados.  
• Reglamentar los aspectos relativos a contenido, duración, intensidad 
horaria, certificaciones, créditos, y metodologías de los programas de educación 
no formal.  
• Supervisar e Informar periódicamente a las instancias pertinentes sobre las 
actividades de extensión.  
• Promover, con organismos o entidades nacionales o extranjeras, la 
celebración de convenios para la realización de actividades de extensión.  
• Promover el desarrollo de nuevos programas y proyectos de extensión.  
• Dar el visto bueno a los proyectos para su posterior presentación ante el 
Consejo de Facultad quien da el aval al proyecto y lo remite al Comité Central de 
Extensión para su aprobación e inscripción en el CIE. 
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• Las demás que sean inherentes a su objeto y aquellas previstas a lo largo 
de este acuerdo. 
COMITÉ DE RELACIONES UNIVERSIDAD – MEDIO 
Artículo 19. Dependerá del centro de Investigaciones y Extensión el Comité de 
Relaciones Universidad – Medio, ente administrativo de extensión cuya misión 
será generar procesos efectivos de enlace entre la Universidad Tecnológica de 
Pereira y el medio regional, promoviendo la innovación y el desarrollo social, 
económico y ambiental del Eje Cafetero, por medio de la formación académica 
integral de estudiantes y docentes. 
Artículo 20. Son objetivos del Comité Universidad – Medio los siguientes: 
• Convertir a la Universidad Tecnológica de Pereira, por medio de la 
extensión, en una fuerza viva de la región, de manera que alcance 
representatividad, ante los proyectos y procesos de impacto, que se relacionen 
con el presente y futuro de la región.  
• Lograr la vinculación efectiva de la Universidad Tecnológica de Pereira  con 
todos los programas, proyectos y políticas, promovidos por los diferentes actores 
del desarrollo regional.  
• Incrementar de forma progresiva, los programas y planes de 
responsabilidad social y desarrollo profesional, de cualquier actividad de extensión 
que realice la Universidad Tecnológica de Pereira.   
• Desarrollar un programa de seguimiento a posgraduados, para facilitar el 
flujo constante de información, relacionada con programas de aprendizaje que se 
conviertan en oportunidades de mejora continua para ellos. 
• Promover de forma directa el desarrollo de eventos interinstitucionales que 
proyecten el talento humano de la Universidad Tecnológica de Pereira con la 
sociedad Risaraldense. 
• Generar alianzas estratégicas con el medio, al corto, mediano y largo plazo. 
• Satisfacer de forma efectiva, el interés de vinculación con el medio, de 
todos los estudiantes y docentes de la Universidad Tecnológica de Pereira, según 
los diferentes mecanismos para hacerlo: como consultoría empresarial 
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(asesorías), práctica empresarial como modalidad de trabajo de grado, trabajos 
propuestos por asignaturas, investigación. 
• Implementar un sistema de incentivos, para las experiencias exitosas de 
relación Universidad – medio. 
Artículo 21. El Comité de Relaciones Universidad – Medio estará conformado de la 
siguiente manera: 
• Representante de los Gremios. 
• Representante de la asociación de egresados. 
• Representante de la gobernación (secretaría técnica del CODECYT). 
• Representante del Area Metropolitana Centro Occidente. 
• Representante del SENA. 
• Director del Centro de Investigaciones y Extensión. 
• Un representante de los Decanos de la Universidad Tecnológica de Pereira. 
• Responsable de Prácticas Empresariales. 
• Responsable de Gestión Tecnológica. 
• Un representante de las diferentes asociaciones académicas de estudiantes 
existentes en la Universidad Tecnológica de Pereira, las cuales se convocarán por 
la rectoría. 
• Representante de empresarios con practicante vigente. 
COMITÉ EDITORIAL DE LA UNIVERSIDAD 
Artículo 22. El Comité Editorial de la Universidad, dependerá del Centro de 
Investigaciones y Extensión, y será presidido por el Director del Centro, en orden a 
dinamizar los procesos de desarrollo del conocimiento y promoción de la difusión 
de la producción intelectual de los profesores y personal administrativo de la 
Universidad. 
Parágrafo: El Comité Editorial de la Universidad Tecnológica de Pereira se regirá 
con base en el ACUERDO NÚMERO 18 DEL 3 DE JULIO DE 2003 EMANADO 
POR EL CONSEJO SUPERIOR. 
CAPÍTULO VI 
ASPECTOS ADMINISTRATIVOS DE LA EXTENSIÓN 
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PLAN GENERAL DE EXTENSIÓN E INSTANCIAS DE APROBACIÓN 
Artículo 23. La Extensión responderá a los planes de desarrollo de las Facultades 
aprobados por el Consejo Superior, y coordinado por el Centro de Investigaciones 
y Extensión. Dicho plan será diseñado de acuerdo con la misión, los principios y 
los objetivos de la Universidad, y con su Plan de Desarrollo.  
Artículo 24. Para efectos de la conformación del plan a que se refiere el artículo 
anterior, las unidades académicas y administrativas que realizan actividades de 
extensión presentarán sus propuestas de extensión, con la aprobación del 
Consejo de la respectiva unidad académica, o del superior jerárquico cuando se 
trate de unidades administrativas.  
Artículo 25. En todo proyecto de extensión deberá participar de manera total o 
parcial personal vinculado permanentemente a la Universidad.  
Artículo 26. Cuando las propuestas de extensión involucren a distintas unidades 
académicas y administrativas, deberán contar con el visto bueno de los 
respectivos comités de investigaciones y extensión, o de los superiores jerárquicos 
correspondientes cuando se trate de unidades administrativas.  
Artículo 27. Todo programa o proyecto de extensión deberá incorporar un proceso 
integral de evaluación, que permita su conducción hacia el logro de las metas y de 
los objetivos propuestos. Cada unidad académica o administrativa determinará la 
forma de control y de evaluación de los programas y proyectos de extensión.  
Artículo 28. El Centro de Investigaciones y Extensión creará un banco de 
proyectos con el fin de registrar y conocer proyectos de extensión, e identificar 
posibles fuentes de financiación para la gestión de recursos ante instituciones 
públicas y privadas, nacionales e internacionales. Se articulará con el banco de 
proyectos de la Oficina de Planeación de la Universidad, y con la Dirección de 
Relaciones Internacionales.  
PRESUPUESTO  
Artículo 29. Todo programa o proyecto de extensión, presentado para su 
aprobación ante las diferentes instancias, deberá contener un presupuesto, 
elaborado y aprobado de acuerdo con la reglamentación vigente.  
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FINANCIACIÓN DE LA EXTENSIÓN  
Artículo 30. Serán fuentes de financiación de la Extensión los aportes específicos 
del presupuesto de la Universidad, las donaciones para extensión, y los recursos 
provenientes de la gestión de proyectos, entre otros.  
Artículo 31. En el presupuesto anual de la Universidad se incluirán partidas para el 
desarrollo de los programas y proyectos de extensión solidaria y otras 
modalidades de extensión que requieran financiación, bajo la coordinación del 
Centro de Investigaciones y Extensión. 
Artículo 32.  Se podrá acceder a los recursos de extensión a través de la 
presentación de proyectos de extensión/proyección en convocatorias programadas 
por el Centro de Investigaciones y Extensión y reglamentadas por el Comité 
Central respectivo. 
Artículo 33. Los Consejos de Facultad podrán destinar de los recursos que 
ingresen por la realización de actividades de extensión remunerada una partida 
específica para actividades de extensión solidaria, diferente al 15% establecido 
para los proyectos de operación comercial. 
FUNCIÓN ACADÉMICA DE RECONOCIMIENTO A LA EXTENSIÓN. 
Artículo 34. La extensión tendrá reconocimiento institucional y quienes la 
promuevan y desarrollen, en el marco del presente Acuerdo, participarán de todos 
los beneficios y estímulos que otorga la Universidad de acuerdo con la 
normatividad vigente. 
DISPOSICIONES VARIAS  
Artículo 35. Las formas de contratación de personal para el desarrollo de 
programas, proyectos o actividades de extensión, serán las establecidas para tal 
efecto en la Universidad.  
Artículo 36. El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su expedición, y 
deroga las normas que le sean contrarias.  
Comuníquese y cúmplase 
Dado en Pereira a los dieciséis (16) días del mes de diciembre de 2005. 
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JAVIER BOTERO ALVAREZ  CARLOS ALFONSO ZULUAGA ARANGO 
Presidente      Secretario 
 
2.3.6 Acuerdo No. 21 del 04 de julio de 2007  
 
POR MEDIO DEL CUAL SE REGLAMENTAN LOS PROYECTOS ESPECIALES 
ADMINISTRADOS BAJO LA CUENTA DE OPERACIÓN COMERCIAL Y SE 
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES RELACIONADAS CON LOS MISMOS.  
EL CONSEJO SUPERIOR DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE PEREIRA, 
EN USO DE SUS ATRIBUCIONES LEGALES Y  
C O N S I D E R A N D O  
Que la Investigación y la Extensión en todas sus modalidades, han logrado un 
desarrollo significativo en los últimos años en la Universidad Tecnológica de 
Pereira guardando concordancia con los objetivos del plan de desarrollo y con la 
misión institucional;  
Que los proyectos especiales están considerados dentro de las funciones de 
docencia, investigación y extensión que le son propias a la Universidad;  
Que no obstante el desarrollo alcanzado en la ejecución de los proyectos 
especiales, se hace necesario adoptar mecanismos que permitan un 
funcionamiento reglado de estas actividades;  
Que se han expedido varias normas que reglamentan los Proyectos de Operación 
Comercial, el reconocimiento de estímulos a los servidores de la universidad que 
se vinculen a los mismos y la realización de consultorías profesionales;  
Que el Consejo Académico designó una comisión para examinar esta 
reglamentación y proponer los ajustes normativos que se requieran.  
Que esta comisión rindió informe con las disposiciones del presente proyecto el 
cual fue recomendado por el Consejo Académico en su sesión del 27 de junio de 
2007 y en el cual se reúnen en un solo cuerpo las disposiciones modificadas a que 
se referían los Acuerdos 24 de 1999, 19 de 2000 y 27 de 2003.  
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ACUERDA  
TITULO I: GLOSARIO  
ARTÍCULO 1: PROYECTOS ESPECIALES: Son aquellos por los cuales se realiza 
la prestación de servicios mediante una relación contractual que exigen una 
contraprestación y que antes de este acuerdo se denominaban proyectos de 
operación comercial.  
ARTÍCULO 2: INGRESOS POR OPERACIÓN COMERCIAL: Son los recursos 
provenientes de la comercialización de servicios de Docencia, Extensión, 
Investigación y otros, mediante una relación contractual que exige una 
contraprestación. 
ARTÍCULO 3: GASTOS POR OPERACIÓN COMERCIAL: Son los gastos que 
realiza la  
Universidad para adquirir los bienes y servicios que participan directamente en el 
proceso de comercialización de servicios de Docencia, Extensión, Investigación y 
otros.  
ARTÍCULO 4: CLASES DE SERVICIOS:  
SERVICIOS DE DOCENCIA  
Programas académicos de pregrado con regímenes financieros especiales y los 
postgrados.  
SERVICIOS DE INVESTIGACION  
Desarrollo de proyectos tendientes a incrementar el conocimiento científico y/o 
tecnológico con esquema de financiación propio o cofinanciado. SERVICIOS DE 
EXTENSION UNIVERSITARIA  
Educación no formal tales como: Cursos, Talleres, Capacitaciones, Seminarios,  
Diplomados, Jornadas, Encuentros, Conferencias, Presentaciones, Exposiciones,  
Conciertos, Congresos, Educación básica y media.  
Servicios de Laboratorios, Talleres y demás servicios de pruebas y ensayos.  
Consultorías profesionales tales como: Asesorías, Consultorías, Asistencia 
técnica,  
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Interventorías, Veedurías, Gerencia de obra o de proyectos, Dirección, 
Programación y  
Ejecución de Diseños, Planos, Anteproyectos y proyectos, Estudios para 
proyectos de  
Inversión, Estudios de Diagnóstico, Prefactibilidad o Factibilidad para proyectos 
específicos.  
Gestión tecnológica tales como: Generación de tecnología, Innovación, 
Adecuación  
Tecnológica, Transferencia de Tecnología, Actualización de Tecnología, Difusión, 
Comercialización.  
Otros Servicios tales como: Arrendamientos, Jardín Botánico, Actividades Lúdicas,  
Planetario, Centro de Recursos Informáticos y Educativos (CRIE), Sistemas, 
Instituto de Lenguas Extranjeras (ILEX), Univirtual, Prácticas Empresariales, 
Sistema de Información Regional (SIR).  
Estos servicios estarán sujetos a los porcentajes de que trata este acuerdo 
únicamente cuando presenten proyectos especiales  
ARTÍCULO 5: FONDOS ESPECIALES:  
Fondos de Facultades o Vicerrectorías: Son proyectos constituidos con los 
recursos excedentes de los proyectos especiales liquidados.  
Fondo especial de postgrado: Proyecto constituido con los aportes de los 
proyectos de  
Consultorías Profesionales y Fondos de Facultades o Vicerrectorías, administrado 
por la Vicerrectoría Académica y reglamentado por el Consejo Académico.  
ARTÍCULO 6: UNIDAD COMPETENTE: Es la dependencia que tiene asignada la 
función de administrar proyectos tales como: Rectoría, Vicerrectoría, Oficina, 
División, Facultad, Escuela,  
Programa, Instituto, Grupo o Centro.  
ARTÍCULO 7: EXTENSIÓN SOLIDARIA: Es la actividad realizada por los 
miembros de la comunidad universitaria sin contraprestación económica para los 
mismos y que aborda un problema social de comunidades vulnerables. Estarán 
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exentos del 20% siempre y cuando se tenga el visto bueno conjunto de la 
Secretaria General, Vicerrectoría Administrativa y el Centro de Investigación y 
Extensión.  
TITULO II: DISPOSICIONES GENERALES  
ARTÍCULO 8: Todos los proyectos especiales serán de Docencia, Extensión e 
Investigación y deberán estar adscritos a una Facultad o Vicerrectoría  
ARTÍCULO 9: Las fuentes de financiación para los proyectos especiales serán los 
recursos provenientes de la gestión de los proyectos y los aportes específicos del 
presupuesto de la  
Universidad.  
ARTÍCULO 10: Todas las Facultades o Vicerrectorías tendrán un Fondo Especial, 
en el cual administrarán los recursos obtenidos de la liquidación de los proyectos 
especiales que hayan ejecutado. El ordenador del gasto de este fondo será el 
Decano o Vicerrectores.  
ARTÍCULO 11: Todos los proyectos especiales, incluirán en su presupuesto de 
gastos, el 5% para investigación, el 5% para administración, el 5% para biblioteca 
y el 5% para gastos generales sobre los ingresos reales.  
Estos recursos y los rendimientos que produzca la administración de los 
proyectos, se incluirán en el presupuesto de la siguiente vigencia por el Consejo 
Superior.  
ARTÍCULO 12: Los proyectos de programas de pregrado y postgrado deberán 
tener registro  
SNIES antes de ofrecer dicho programa. ARTÍCULO 13: El Consejo de Facultad o 
Vicerrectorías aprobarán la viabilidad académica de los proyectos y su respectivo 
presupuesto, usando la metodología para la presentación de proyectos especiales, 
establecida por la División Financiera  
ARTÍCULO 14: Todo proyecto para su iniciación debe garantizar por lo menos que 
el presupuesto esté en equilibrio, sin este requisito no será posible la iniciación de 
ningún proyecto.  
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ARTÍCULO 15: La Ejecución del Proyecto, se realizará conforme al Presupuesto 
aprobado por el Consejo de Facultad o Vicerrectorías.  
PARAGRAFO: Las modificaciones del presupuesto deberán ser aprobadas por el 
Consejo de  
Facultad o Vicerrectorías  
ARTÍCULO 16: La contratación de los gastos del proyecto por parte del ordenador 
de gasto se debe realizar conforme al estatuto de contratación de la Universidad.  
ARTÍCULO 17: Los proyectos se liquidarán una vez terminados y por principio de 
anualidad la  
División Financiera liquidara los mismos a 31 de diciembre.  
La transferencia de los recursos disponibles al Fondo Especial de la Facultad o 
Vicerrectoría se realizará una vez esté en firme la liquidación.  
Cuando un proyecto continúa de una vigencia a otra, se deberá ajustar el 
presupuesto para la respectiva vigencia, en los proyectos que lo requieran.  
PARAGRAFO UNO: Las utilidades de los proyectos de Consultorías Profesionales 
y servicios de Investigación remunerada se liquidarán así: 10% para el fondo 
especial de postgrados, 5% para el Fondo de la Facultad, hasta el 40% para el 
pago de (los) consultor(es) y el excedente para la Universidad.  
PARAGRAFO DOS: El Fondo de la Facultad o Vicerrectorías destinará el 5% para 
el fondo especial de postgrados.  
PARAGRAFO TRES: Las utilidades de los programas académicos de pregrado 
con regímenes financieros especiales se pactarán entre la Facultad y la Rectoría.  
PARAGRAFO CUATRO: los proyectos de pregrado y postgrado se darán por 
terminados definitivamente cuando concluyan el plan de estudios de la respectiva 
cohorte y los proyectos que tengan convenio o contrato se darán por terminado 
con el acta de liquidación del mismo.  
ARTÍCULO 18: Las Facultades asumirán el registro, manejo, control y 
programación del usufructo de los bienes físico, muebles, equipos, etc., que se 
adquieran o mejoren con recurso económicos originados en la actividad de los 
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proyectos especiales. El registro de los mismos se cargará al inventario del 
Decano de la Facultad respectiva o a quien él designe como responsable.  
ARTÍCULO 19: Para la iniciación de la oferta de un programa de pregrado con 
regímenes financieros especiales o postgrado será condición indispensable que 
por lo menos se hubieren matriculado el número de estudiantes que garanticen el 
punto de equilibrio.  
 
En caso de no cumplir con el punto de equilibrio a partir del segundo semestre 
podrán utilizarse los recursos excedentes de una cohorte activa o del Fondo de 
Facultad para cubrir el déficit del punto de equilibrio o ajustar el presupuesto de 
gastos a los ingresos reales.  
PARAGRAFO: En casos especiales el Consejo Superior podrá autorizar la 
iniciación de un programa sin punto de equilibrio, apropiando los recursos 
necesarios en el presupuesto del proyecto.  
ARTÍCULO 20: Para los programas académicos de Pregrado con regímenes 
financieros especiales y Postgrado, la inscripción, admisión y matrícula académica 
debe hacerse en el  
Centro de Registro y Control Académico. 
TITULO III: CONTRATACIÓN, REMUNERACIÓN DE LOS PROYECTOS DE 
OPERACIÓN  
COMERCIAL  
ARTÍCULO 21: PERSONAL QUE LABORA PARA LA UNIVERSIDAD 
a) Los funcionarios administrativos que participen en proyectos en labores 
administrativas se les pagará un incentivo teniendo en cuenta: el salario básico 
más las prestaciones y adicionalmente un recargo del 25% por ser trabajo 
adicional, dividido entre el número total de horas pagadas al mes. (Las 
prestaciones sociales serán el 60% del salario básico y el número de horas 
pagadas al mes corresponde a 30 días por 8 horas diarias) La fórmula queda de la 
siguiente manera.  
Valor Hora = 240  
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Salario Básico * 6,1 * 25,1 
b) Los funcionarios administrativos o docentes que procesen muestras en los 
laboratorios se les reconocerá el incentivo acordado en el acta de entendimiento 
con el rector en la cual se pactará el valor de la muestra.  
El valor de este incentivo se hará conforme a la liquidación mensual del número de 
muestras realizadas por el valor de muestra pactado. El Salario Básico más el 
estímulo no podrá exceder el Salario que por todo concepto reciba el Rector.  
c) Los funcionarios administrativos docentes o personal jubilado del sector público 
que presten servicios de Consultoría Profesional podrán acogerse a uno de los 
siguientes incentivos: 
• Un incentivo con base en el acta de entendimiento con el rector en el cuál se 
pactará el porcentaje de las utilidades generadas por la consultoría profesional 
correspondiente al valor del mercado de acuerdo con el tipo de actividad.  
PARAGRAFO: Este incentivo no podrá exceder el 40% de las utilidades 
generadas por el proyecto y será pagadero al finalizar el contrato  
• Un incentivo de acuerdo con la tabla de bonificación por servicios de extensión y 
Pregrado jornada especial.  
• Un incentivo con base en el acta de entendimiento con el rector en la cual se 
pactará el valor a pagar a quien presente la propuesta para participar en la 
convocatoria. Esta acta de entendimiento deberá firmarse antes de presentar la 
propuesta y pagarse por el proyecto sólo en caso de ser beneficiado con la 
adjudicación y con cargo a las utilidades en el proyecto.  
d) En el caso de los convenios interadministrativos que deban ser coordinados por 
un servidor de la Universidad, podrá reconocerse un incentivo hasta del 15% de la 
asignación básica del respectivo funcionario previa suscripción de un acta de 
entendimiento con el Rector.  
e) Para los servidores de la Universidad que participen en actividades 
académicas, los honorarios máximos de que trata este acuerdo se sujetarán a lo 
dispuesto en las siguientes tablas:  
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BONIFICACIONES POR SERVICIOS DE EXTENSIÓN Y PREGRADO JORNADA 
ESPECIAL  
(Factor equivalente al valor hora del salario mínimo legal vigente)  
CATEGORI A SIN TITULO PREGRAD0 ESPECIALIZACION MAGISTER 
DOCTORADO POSDOCT. 
 
 
PARAGRAFO UNO: En casos excepcionales relacionados con el esquema de 
financiamiento o con las condiciones particulares del servidor podrá pactarse el 
reconocimiento de honorarios hasta el máximo de acuerdo con la tabla de 
bonificación en cursos de postgrados y en todo caso previa justificación del 
Consejo de Facultad ante la  
Rectoría quien podrá aprobarlo. BONIFICACIÓN EN CURSOS DE 
POSTGRADOS  
(Factor equivalente al valor hora del salario mínimo legal vigente)  
CATEGORI A ESPECIALIZACION MAGISTER DOCTORADO POSDOCT 
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PARÁGRAFO DOS: Cuando el servidor de la Universidad participe en calidad de 
Director o Coordinador de la actividad académica, los honorarios se reconocerán 
por cada mes o fracción que dedique a la misma, en las siguientes proporciones: 
Para Director o Coordinador de un proyecto no conducente a título de postgrado si 
fuere necesario hasta el 15% de su asignación básica mensual, y para el 
Coordinador o Director de un postgrado hasta el 20% de su asignación básica 
mensual. En ningún caso se reconocerán estos porcentajes por cohorte pero sí se 
reconocerán en ofertas en otra ciudad  
PARÁGRAFO TRES: No podrá designarse más de un Coordinador o Director para 
una misma actividad  
PARAGRAFO CUATRO: El presupuesto del proyecto será afectado con los 
recursos necesarios para pagar los emolumentos a devengar por el reemplazante 
de un funcionario de planta que sea requerido en el proyecto y no fueren a 
reconocerse estímulos para este funcionario. 
f) Los estudiantes que se requieran para labores de monitoria en los proyectos se 
les pagará un incentivo según el valor hora establecido por la Institución.  
ARTÍCULO 22: Los tiempos máximos por los cuales los servidores de la 
Universidad o jubilados del sector público pueden recibir estímulos por la 
prestación de servicios remunerados por fuera del programa rutinario de trabajo 
serán los siguientes:  
a. Para personal de tiempo completo y jubilados del sector público, hasta noventa 
y seis (96) horas mensuales,  
b. Para personal de medio tiempo y de hora cátedra, hasta ciento noventa y dos 
(192) horas mensuales,  
c. Para los estudiantes que participen en proyectos especiales hasta noventa y 
seis (96) horas mensuales. Las monitorias académicas no podrán exceder la 
intensidad horaria prevista en el plan de estudios.  
PARÁGRAFO: No obstante, el personal que se halle en uso de licencias 
remuneradas, comisiones de estudio y períodos sabáticos no podrá dedicarse a la 
prestación de servicios a que se refiere el presente acuerdo.  
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ARTÍCULO 23: PERSONAL NO VINCULADO A LA UNIVERSIDAD 
a) El personal que se requiera para apoyo administrativo de los proyectos no 
podrá tener asignaciones superiores a las establecidas por la Institución en la 
tabla adoptada por la  
Universidad para el personal contratista.  
b) El personal que se requiera para prestación de servicios profesionales de los 
proyectos tendrá como contraprestación económica máxima la determinada en el 
presupuesto del proyecto y aprobado por el Consejo de Facultad o Vicerrectorías 
según el caso en consideración con las calidades académicas y de acuerdo con el 
tipo de actividad.  
c) El personal que participe en actividades académicas tendrá como 
contraprestación hasta los honorarios máximos establecidos en las tablas de 
bonificación por servicios de extensión y pregrado jornada especial o de 
postgrados. El Consejo de Facultad o las Vicerrectorías según el caso podrán 
establecer un valor diferente al de las tablas en consideración a las calidades 
académicas del candidato y de acuerdo con el tipo de actividad el cual deberá 
quedar incluido en el presupuesto del proyecto.  
ARTÍCULO 24: Los viáticos a los que haya lugar en el desarrollo de los proyectos, 
tendrán como límite máximo, la escala de viáticos establecida para la institución.  
ARTÍCULO 25: La remuneración de que tratan los artículos anteriores será 
sufragada con los ingresos que generen los proyectos y por ningún motivo 
causaran vínculo laboral con la  
Universidad, sin perjuicio del apalancamiento previsto en este acuerdo  
ARTÍCULO 26: Los estímulos y reconocimientos a que hace referencia este 
Acuerdo no constituirá salario ni se tendrán en cuenta como factor del mismo en 
ningún caso  
ARTÍCULO 27: El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su expedición y 
deroga los  
Acuerdos del Consejo Superior Nos. 24 del 1 de diciembre de 1999; 19 del 12 de 
junio de  
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2000, Artículo 27 del 16 de diciembre de 2003, Acuerdo 24 del 7 de octubre 2003 
y demás disposiciones que le sean contrarias.  
PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE  
Dado en Pereira a los cuatro (04) días del mes de julio de dos mil siete (2007).  
EVA JANETTE PRADA GRANDAS CARLOS ALFONSO ZULUAGA ARANGO  
Presidente Secretario  
INSTRUCTIVO PROYECTOS ESPECIALES  
PROCEDIMIENTO PARA ELABORACIÓN Y APROBACIÓN  
ASESORÍA: la División Financiera, brindará la asesoría al proponente del proyecto 
en cuanto a su formulación, elaboración del presupuesto, administración, 
ejecución y liquidación.  
APROBACIÓN: El Consejo de Facultad o Vicerrectorías aprobarán la viabilidad de 
los proyectos y su respectivo presupuesto con el cumplimiento de los de los 
siguientes requisitos:  
1. Justificación del proyecto.  
2. Identificación del Director del Proyecto, ordenador del gasto y personal que 
participará en las actividades correspondientes.  
3. Presupuesto de ingresos y gastos en equilibrio.  
4. Calendario académico o cronograma de actividades cuando corresponda.  
Verificados los anteriores requisitos, deberá expedirse el memorando aprobatorio 
con destino a la División Financiera anexando todos los documentos del proyecto 
que se indican adelante con copia del memorando al Centro de Investigación y 
Extensión.  
El ordenador del gasto deberá asesorarse si así lo requiere del Centro de 
Investigación y Extensión para diligenciar el aplicativo electrónico para el ingreso 
de los proyectos de extensión.  
PARAGRAFO: Los proyectos que requieran la firma de un contrato o convenio 
deberán tener el visto bueno de la División Financiera y la Secretaria General 
antes de la firma del Rector. ENTREGA DE DOCUMENTOS  
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El ordenador del gasto deberá entregar los siguientes documentos a la División 
Financiera:  
• Memorando aprobatorio del Consejo de Facultad o Vicerrectoría en donde 
recomienda el Ordenador del Gasto y el nombre del proyecto  
• Presupuesto de ingresos y gastos firmado por el Presidente del Consejo de 
Facultad o  
Vicerrectores.  
Adicional a los anteriores y de acuerdo al tipo del proyecto:  
a) PARA PROYECTOS FINANCIADOS POR CONTRATOS O CONVENIOS:  
• Copia del contrato o convenio debidamente legalizado.  
b) PARA PROYECTO FINANCIADOS POR MATRICULAS DE PROGRAMAS DE  
PREGRADO O POSTGRADO:  
• Copia del Registro SNIES del programa.  
• Copia del Calendario académico del programa.  
La División Financiera comunicará al Director del proyecto con copia al Centro de 
Registro y  
Control Académico la autorización para comenzar con los trámites académicos de 
inscripción, admisión y matrícula del nuevo programa y su punto de equilibrio.  
Una vez efectuada la matrícula para los programas de pregrado y postgrado, el 
jefe de la  
División Financiera revisará el cumplimiento del punto de equilibrio. En caso de no 
cumplirse se deberá ajustar el presupuesto al nuevo punto de equilibrio para poder 
otorgar el aval o la devolución de matrícula.  
c) PARA PROYECTOS FINANCIADOS POR VENTA DE SERVICIOS:  
• Cronograma de actividades cuando corresponda.  
1. La División Financiera codificará el proyecto una vez se tengan los documentos 
soportes del proyecto.  
2. Una vez se cumpla con los anteriores requisitos el Jefe de la División Financiera 
otorgará el aval para la iniciación del proyecto y ordenará la elaboración de la 
Resolución de  
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Delegación del Director del proyecto como ordenador del gasto para la firma del 
Rector.  
3. La División Financiera incorporará el presupuesto del proyecto al aplicativo de 
Operación  
Comercial.  
4. La Vicerrectoría Administrativa estudiará las solicitudes de apalancamiento a los 
proyectos que lo requieran.  
Una vez finalizado el proyecto, el ordenador del gasto enviará un informe al 
Consejo de  
Facultad donde hará constar el comportamiento de ingresos y egresos y los 
beneficios académicos.  
Los consejos de Facultad evaluarán los beneficios académicos y económicos del 
proyecto y enviarán un informe final al Vicerrector Académico.  
EVA JANETTE PRADA GRANDAS CARLOS ALFONSO ZULUAGA ARANGO  
Presidente Secretario 
 
2.3.7 Acuerdo No. 64 sobre las obligaciones del docente o administrativo 
que desarrolle actividades de extensión del 15 de diciembre de 2009 
 
POR MEDIO DEL CUAL SE REGLAMENTA LAS OBLIGACIONES EN 
EXTENSIÓN  
EL CONSEJO SUPERIOR DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE PEREIRA, 
EN USO DE SUS ATRIBUCIONES LEGALES Y  
C O N S I D E R A N D O  
Que se hace necesario reportar toda la información correspondiente a la extensión 
que realiza la Universidad a los organismos de gobierno: Ministerio de Educación, 
Contraloría, Indicadores Institucionales y su incidencia para los recursos 
adicionales que estudie el Ministerio de Hacienda. Que en el literal “r” del artículo 
70 del estatuto docente se adiciono como deber de los docentes registrar 
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oportunamente en los sistemas de información institucionales las gestiones que el 
docente realice en cualquiera de estos frentes de trabajo.  
Que es responsabilidad de los Decanos de cada facultad hacer seguimiento a las 
actividades de extensión a cargo de su personal administrativo y docente.  
Que es obligatoriedad del ordenador del gasto diligenciar el aplicativo electrónico 
para el ingreso de los proyectos de extensión tal y como lo establece el Acuerdo 
21 del 4 de Julio del 2007 del Consejo Superior.  
ACUERDA  
ARTÍCULO 1: Son Obligaciones del Docente o Administrativo que desarrolle 
actividades de extensión a nombre de la Universidad Tecnológica de Pereira 
cumplir con las siguientes funciones:  
1. Registrar en el aplicativo de extensión toda la información sobre la actividad a 
realizar.  
2. Mantener actualizada la información de la actividad de extensión en el aplicativo 
y reportar el informe final una vez culminada la actividad.  
ARTÍCULO 2: Son Obligaciones de las Vicerrectorías y/o Decanos cumplir con las 
siguientes:  
1. Hacer seguimiento a las actividades de extensión reportada por los Docentes y 
por los Administrativos. Dar el visto bueno en el módulo diseñado para esto en el 
aplicativo.  
2. Garantizar que al 25 de enero de la siguiente vigencia esté reportada en el 
aplicativo de extensión todas las actividades de extensión realizadas por los 
Docentes y/o  
Administrativos durante la vigencia anterior.  
ARTÍCULO 3: Son obligaciones de las auxiliares de los Decanos y de las 
Vicerrectorías cumplir con las siguientes: 1. Registrar en el aplicativo de extensión 
el número de Acta y fecha en donde los  
Consejos de Facultad y/o Vicerrectorías aprobaron la actividad de extensión. 
2. Llevar un listado de toda la extensión aprobada en el respectivo Consejo de 
Facultad  
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y/o Vicerrectorías.  
ARTÍCULO 4: Toda la Extensión que se realice a nombre de la Universidad 
Tecnológica de Pereira deberá ser aprobada por los respectivos Consejos de 
Facultad y/o Vicerrectorías.  
PARAGRAFO: Es entendido que las actividades de extensión a que se refiere el 
presente acuerdo serán objeto de evaluación de conformidad con las reglas de la 
evaluación docente.  
 ARTÍCULO 5: Los Consejos de Facultad o Vicerrectorías antes de aprobar un 
cualquier tipo de extensión deberá solicitar al Docente y/o Administrativo el reporte 
del aplicativo de extensión que garantiza el registro de la actividad.  
ARTÍCULO 6: La División Financiera antes de asignar código nuevo a los 
proyectos de extensión manejados como proyecto especial deberá verificar que la 
información de la actividad de extensión fue registrada en el aplicativo, de lo 
contrario no se podrá asignar código hasta tanto no se dé cumplimiento al 
requisito.  
ARTÍCULO 7: La Vicerrectoría de Investigación, Innovación y Extensión antes del 
31 de enero de la siguiente vigencia deberá otorgar paz y salvo a cada una de las 
Facultades y/o Vicerrectorías una vez se tenga la información registrada de toda la 
extensión realizada durante la vigencia anterior por cada una de las Facultades y/o 
Vicerrectorías.  
ARTÍCULO 8: La División Financiera dará aval financiero a los presupuestos de 
los  
Fondos de Facultad y/o Vicerrectorías una vez se tenga el paz y salvo 
mencionado en el artículo anterior.  
ARTÍCULO 9: La oficina de comunicaciones y el Centro de Recursos Informáticos 
y Educativos podrá publicar en los diferentes medios de comunicación información 
sobre la extensión de la Universidad una vez reciban correo desde el aplicativo de 
extensión informando que se dio cumplimiento al registro de la información.  
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ARTÍCULO 10: Es función de los Vicerrectores y Decanos realizar trámites con la 
oficina de calidad para incluir en el manual de funciones de las auxiliares 
actividades de apoyo en las labores de extensión.  
ARTÍCULO 11: El presente acuerdo rige a partir de la fecha de su expedición y 
deroga todas las disposiciones que le sean contrarias.  
PUBLIQUESE Y CUMPLASE  
Dado en Pereira a los quince (15) días del mes de diciembre de 2009.  
EVA JANETTE PRADA GRANDAS  
Presidente 
CARLOS ALFONSO ZULUAGA ARANGO  
Secretario 
 
2. 4 MARCO SITUACIONAL  
 
A continuación se consigna información relevante sobre la entidad objeto de 
estudio, la Universidad Tecnológica de Pereira, en lo relacionado con los 
siguientes aspectos: 
 Reseña histórica 
 Direccionamiento estratégico vigente: Misión, visión, políticas directivas, 
principios organizacionales y objetivos del Plan de Desarrollo vigente 
 Estructura organizacional genérica y estructura organizacional interna de la 
Dependencia objeto a ser intervenida mediante el mejoramiento del proceso 
correspondiente.  
 
2.4.1 RESEÑA HISTÓRICA 
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“Por medio de la Ley 41 de 1958, se crea la Universidad Tecnológica de Pereira 
como máxima expresión cultural y patrimonio de la región y como una entidad de 
carácter oficial seccional. 
Posteriormente, se decreta como un establecimiento de carácter académico del 
orden nacional, con personería jurídica, AUTONOMIA administrativa y patrimonio 
independiente, adscrito al Ministerio de Educación Nacional. 
La Universidad inicia labores el 4 de marzo de 1961 bajo la dirección de su 
fundador y primer Rector Doctor Jorge Roa Martínez. Gracias al impulso inicial y al 
esfuerzo de todos sus estamentos la Institución empieza a desarrollar programas 
académicos que la hacen merecedora de un gran prestigio a nivel regional y 
nacional. 
Con la Facultad de Ingeniería Eléctrica comienza la actividad académica en la 
Universidad y al año siguiente se crean las Facultades de Ingeniería Mecánica e 
Industrial. En 1965 se funda el Instituto Pedagógico Musical de Bellas Artes como 
dependencia de extensión cultural. Mediante la Ley 61 de 1963 se crea el Instituto 
Politécnico Universitario, cuyas labores empiezan en 1966 con las Escuelas 
Auxiliares de Ingeniería: Eléctrica, Mecánica e Industrial, en la actualidad Facultad 
de Tecnologías, con los programas de Tecnología Eléctrica, Mecánica e Industrial, 
en 1968 inician las Escuelas de Dibujo Técnico y Laboratorio Químico. (Esta 
última convertida hoy en Escuela de Tecnología Química). 
En 1967 se funda la Facultad de Ciencias de la Educación, con el objeto de 
profesionalizar y capacitar el personal docente de los otros niveles del sector 
educativo, con los programas de Licenciatura en Ciencias Sociales, Español y 
Comunicación Audiovisual y Matemáticas y Física En 1977 se crea la Facultad de 
Medicina, para atender las necesidades de la región en materia de salud. 
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En 1981 se convierte el Instituto Pedagógico Musical de Bellas Artes en la 
Facultad de Bellas Artes y Humanidades, como una respuesta a las aspiraciones 
culturales y artísticas de la comunidad, ofreciendo las Licenciaturas en Artes 
Plásticas y Música. 
En 1984 como resultado de la aplicación del Decreto Ley 80 de 1980, se aprueba 
una nueva estructura orgánica para la Universidad que da origen a la Facultad de 
Ciencias Básicas y a la Facultad de Tecnologías. Esta última denominada 
anteriormente Instituto Politécnico Universitario. 
En 1983 adscrito a la Facultad de Ingeniería Mecánica se crea el Programa de 
Maestría en Sistemas Automáticos de Producción con el objetivo general de 
formar profesionales con capacidad para desempeñarse en el campo de los 
sistemas automáticos de producción, y para participar activamente y con criterio 
científico desde dicho campo en el desarrollo de la industria y de la comunidad en 
general. 
En 1984 se creó la Escuela de Postgrado en la Facultad de Ingeniería Industrial 
con los programas de Maestría en Administración Económica y Financiera e 
Investigación de Operaciones y Estadísticas con el objetivo de ofrecer al 
profesional una formación sólida en áreas administrativas, económicas y 
financieras que le faciliten la toma de decisiones en la gestión empresarial y la 
explotación de nuevas oportunidades. 
En 1988 se crea el pregrado en Filosofía adscrito a la Facultad de Bellas Artes y 
Humanidades con el objetivo de formar un cuadro de profesionales que fomenten 
el pensamiento en los distintos procesos culturales. Teniendo una concepción 
antropocéntrica de lo que es la cultura. 
En 1989 se crea el programa de Ciencias del Deporte y la Recreación adscrito a la 
Facultad de Medicina, con el objetivo de formar profesionales en el Deporte y la 
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Recreación capaces de adecuar actividades deportivas y recreativas a las distintas 
etapas del desarrollo humano, liderar programas y proyectos de atención personal 
y grupal en el campo del deporte y la recreación en el medio. 
En 1991 en la Facultad de Ciencias Básicas se crea el Programa de Ingeniería en 
Sistemas y Computación con el objetivo general de formar profesionales con 
sólidos conocimientos y habilidades investigativas en las diversas áreas de 
desarrollo en Sistemas y Ciencias de la Computación, con capacidad 
administrativa para la gestión tecnológica. 
En 1991 se crea la Facultad de Ciencias Ambientales con el pregrado en 
Administración del Medio Ambiente que busca formar profesionales que estén en 
capacidad de administrar técnica y científicamente el medio ambiente, la oferta 
potencial de recursos a nivel biofísico en diferente escala, generando nuevos 
criterios que promuevan el ascenso en la calidad de vida dentro de un proceso de 
desarrollo racional y sostenible. 
En 1993 en la Facultad de Ingeniería Industrial se crea el Programa de 
Especialización en Administración del Desarrollo Humano con el objetivo de 
formar profesionales líderes en los procesos de desarrollo humano a nivel 
empresarial e institucional, capacitados integralmente para la administración de 
personal en cualquier tipo de organización. 
En 1994 adscritos a la Facultad de Ingeniería Eléctrica se crean los siguientes 
programas: Magister en Ingeniería Eléctrica, con el objetivo de formar 
profesionales con capacidad de gestión, conscientes de la importancia que la 
energía representa para el desarrollo de los distintos sectores económicos 
(industria, agrícola, comercial, oficial, etc) e impulsor de alternativas tecnológicas 
que propendan por la conservación y el uso de ésta y la Especialización en 
Electrónica de Potencia con los objetivos de formar profesionales con capacidad 
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de diseño o modificación de convertidores de potencia que tienen dispositivos de 
estado sólido y de aplicar técnicas de control en la operación de los mismos. 
En este mismo año en la Facultad de Ciencias de la Educación se crea el 
pregrado Licenciatura en Etnoeducación y Desarrollo Comunitario con el siguiente 
objetivo: Formar un profesional de la educación que oriente, investigue y realice 
docencia en comunidades marginales urbanas y rurales. 
La Facultad de Ciencias de la Educación en el año de 1995 hace apertura de: 
Programa de Especialización en Historia Contemporánea de Colombia y 
Desarrollos Regionales, con el objetivo general de: Formar historiadores-
investigadores en los campos de la historia nacional e investigadores docentes en 
el ámbito de la historia de Colombia con énfasis en los problemas pertinentes a la 
enseñanza de la Historia Contemporánea de Colombia. Reapertura de 
Licenciatura en Áreas Técnicas, cuyo objetivo es: Desarrollar en el estudiante 
experiencias educativas que lo capaciten como facilitador y orientador del 
aprendizaje de las áreas técnicas. 
Igualmente en el año de 1995 la Facultad de Medicina crea el programa de 
Especialización Gerencia en Sistemas de Salud con los objetivos de formar 
profesionales en el diseño, desarrollo y gerencia de los sistemas de salud, 
incluyendo todos sus niveles, componentes e instituciones. 
En 2005 el Ministerio de Educación Nacional concede registro calificado al 
Programa de Maestría en Administración del Desarrollo Humano y Organizacional, 
adscrito a la Facultad de Ingeniería Industrial, el que a su vez transformó el 
Programa de Especialización Administración del Desarrollo Humano. 
En sus últimos 10 años La Universidad ha venido impulsando programas de 
formación avanzada o de Postgrado, en unos casos con recursos humanos, 
técnicos y físicos propios y en otros, mediante convenios con otras Instituciones 
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de Educación Superior, tales como: Proyectos de Desarrollo en convenio con la 
Escuela Superior de Administración Pública (ESAP) Especialización en Gerencia 
de Tecnología en convenio con la Escuela de Administración de Negocios (E.A.N) 
Especialización en Gerencia y Gestión Cultural en convenio con la Universidad 
Colegio Mayor de Nuestra Señora del Rosario. Especialización en Salud 
Ocupacional en convenio con la Universidad de Antioquía. Especialización en 
Redes y Servicios Telemáticos en convenio con la Universidad del Cauca. 
Especialización en Literatura en convenio con la Universidad de Caldas. 
La Universidad en Convenio con CORPOICA, Instituto Valenciano de 
Investigaciones Agrarias (IVIA) y la Universidad Politécnica de Valencia (España) 
ofrece la Especialización en Citricultura. 
Igualmente en convenios interuniversitarios se ofrece el Programa de Maestría en 
Comunicación Educativa en convenio con la Universidad de Nariño, este 
postgrado se ha desarrollado igualmente con la Universidad del Quindío, en la 
ciudad de Armenia A través de la historia la Universidad Tecnológica de Pereira ha 
logrado un notorio desarrollo, su zona de influencia es cada vez mayor respecto al 
ingreso de estudiantes de todas las regiones del país y de países vecinos”.31 
La Universidad Tecnológica de Pereira, es una institución pública de educación 
superior ubicada en el Complejo Educativo La Julita de la ciudad de Pereira, y que 
ofrece sus servicios a un aproximado de 16 mil estudiantes. 
 
Cuenta además con una acreditación de alta calidad a la totalidad de los 
pregrados por parte del Consejo Nacional de Acreditación y se encuentra 
realizando procesos para ésta acreditación a los pregrados que la institución 
ofrece. Igualmente, la UTP se encuentra certificada bajo las normas de Calidad 
ISO 9001:2008 y la norma NTC GP 1000:2004, por parte del organismo 
                                            
31
 Universidad Tecnológica de Pereira. Reseña Histórica. 2009. [Articulo de Internet]. 
http://www.utp.edu.co/institucional/resena-historica.html. [Consultado: 07 de Julio de 2014] 
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certificador Bureau Veritas Certification, confirmado así su compromiso con la 
calidad y con el mejoramiento continuo. 
 
Igualmente la Institución se encuentra laborando en su Plan de Desarrollo (PDI) 
2009 – 2019 “La Universidad que tienes en mente”, que se destaca porque se 
realizó en conjunto con la sociedad, el PDI se propone avanzar hacia una 
universidad con mayor relación con el entorno, redimensionando los objetivos 
clásicos de docencia, investigación, extensión, administración y bienestar, 
buscando así trascender a siete nuevos objetivos que son desarrollo institucional; 
cobertura con calidad en la oferta educativa; bienestar institucional; investigación, 
innovación y extensión; internacionalización de la Universidad; impacto regional; y 
alianzas estratégicas.32 
 
2.4.2  DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO VIGENTE  
 
Representa la identidad institucional y las proyecciones vigentes, brújula de la cual 
parte la nueva estructura, con el fin de alinear y hacer coherente el sistema.  
 
El direccionamiento estratégico está conformado por los siguientes elementos: 
 
MISIÓN  
Es una universidad estatal vinculada a la sociedad y economía del conocimiento 
en todos sus campos, creando y participando en redes y otras formas de 
interacción.  
                                            
32
 GARZÓN CASTAÑO  Paola Andrea y PALACIO HERRERA Eliana Marcela, Propuesta de 
modelo administrativo para el diseño de cargos bajo la metodología por procesos en la Universidad 
Tecnológica de Pereira, Trabajo de Grado Magister en Administración del Desarrollo Humano Y 
Organizacional. Pereira: Universidad Tecnológica de Pereira. Facultad de Ingeniería Industrial. 
Programa Maestría del Desarrollo Humano Y Organizacional.2014 P 47 
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Es un polo de desarrollo que crea, transforma, transfiere, contextualiza, aplica, 
gestiona, innova e intercambia el conocimiento en todas sus formas y expresiones, 
teniendo como prioridad el desarrollo sustentable en la ecorregión eje cafetero. 
 Es una comunidad de enseñanza, aprendizaje y práctica, que interactúa 
buscando el bien común, en un ambiente de participación, diálogo, con 
responsabilidad social y desarrollo humano, caracterizada por el pluralismo y el 
respeto a la diferencia, inmersa en procesos permanentes de planeación, 
evaluación y control.  
Es una organización que aprende y desarrolla procesos en todos los campos del 
saber, contribuyendo al mejoramiento de la sociedad, para formar ciudadanos 
competentes, con ética y sentido crítico, líderes en la transformación social y 
económica.  
Las funciones misionales le permiten ofrecer servicios derivados de su actividad 
académica a los sectores público o privado en todos sus órdenes, mediante 
convenios o contratos para servicios técnicos, científicos, artísticos, de consultoría 
o de cualquier tipo afín a sus objetivos misionales. 
 
VISIÓN 
Universidad de alta calidad, líder al 2019 en la región y en el país, por su 
competitividad integral en la docencia, investigación, innovación, extensión y 
gestión para el desarrollo humano con responsabilidad e impacto social, inmersa 
en la comunidad internacional. 
 
PROPÓSITOS 
 
 Participar y promover diferentes procesos de desarrollo social para contribuir al 
mejoramiento de la sociedad. 
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 Incrementar la presencia de la Universidad en el contexto regional, nacional e 
internacional. 
 
 Trascender el modelo de universidad profesionalizante por el de universidad 
del saber donde la docencia, la investigación y la extensión propenda por el 
desarrollo integral del hombre y de la sociedad. 
 
 Trabajar por el mejoramiento permanente de la calidad académica.  
 
 Fomentar la cultura de la tradición escrita.  
 
 Fomentar la interdisciplinariedad. 
 
 Fomentar el bienestar universitario y propiciar el desarrollo humano de todos 
los integrantes. 
 
 Fomentar la participación de la comunidad universitaria. 
 
 Recuperar, fortalecer y conservar los valores culturales que propenden por el 
desarrollo de la sociedad. 
 
POLÍTICAS IMPLICITAS 
 
 La Universidad mantendrá una comunicación permanente al interior de la 
misma y con el medio regional, nacional e internacional. 
 La gestión universitaria en todas sus expresiones estará enmarcada en un 
proceso de planeación permanente. Las inversiones estarán determinadas por 
el Plan de Desarrollo Institucional. Todas las actividades realizadas serán 
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objeto de evaluación y sus resultados serán aprovechados para mejorar 
permanentemente los procesos. 
 
 La gestión académico-administrativa de la Universidad se soportará en criterios 
de descentralización y desconcentración. 
 
 La actividad académica estará orientada a la articulación de la docencia con la 
investigación y la extensión y se encaminará a la consolidación de las 
comunidades científicas y del trabajo interdisciplinario, a promover las 
manifestaciones intelectuales y apoyar su divulgación. 
 
 Las necesidades derivadas de los proyectos de investigación aprobados, se 
atenderán asignando anualmente recursos financieros acordes. 
 
 La Universidad realizará permanentemente programas de bienestar y 
responsabilidad social para toda la comunidad. 
 
 La oferta de programas académicos debe ser consecuencia de una necesidad 
social identificada.  
 
 La igualdad de oportunidades y la selección de los mejores aspirantes -tanto 
como estudiante o empleado- serán criterios básicos para ingresar a la 
Universidad. 
 
VALORES INSTITUCIONALES 
 
 Implícitos en la misión: Participación, diálogo, pluralismo, tolerancia, respeto 
a la diferencia. 
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 Implícitos en la bandera: Inteligencia, sabiduría, pureza, transparencia, 
lealtad, fuerza, tenacidad, armonía, voluntad, amor. 
 
OBJETIVOS INSTITUCIONALES  
 
Establecidos, aprobados y vigentes en el actual Plan de Desarrollo Institucional. 
 
 Cobertura con calidad 
Proporción de personas de una población potencial, que accede a programas de 
calidad en pregrado y postgrado en la Universidad Tecnológica de Pereira, de 
acuerdo con la capacidad instalada, posibilidades y proyecciones de crecimiento. 
 
Currículos universales, flexibles y pertinentes que contengan propuestas 
innovadoras en materia pedagógica e investigativa, articulados con la educación 
básica y media. 
 
Formación integral, ética y humana que permita asumir las responsabilidades 
sociales demandadas por el presente siglo. 
 
 Investigaciones, innovación y extensión 
Investigación: proceso sistemático y crítico de creación del conocimiento.  
Innovación: transformación, creación o gestión de conocimiento que agrega valor 
a un proceso, producto o teoría para solucionar problemas. 
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Extensión: interacción de la Universidad con la sociedad en los diferentes 
campos del saber para validar, construir o transferir conocimiento que genere 
desarrollo social, cultural e institucional.  
 
 Bienestar institucional 
Formación integral fortalecida en la comunidad universitaria y orientada hacia el 
desarrollo humano, desde las dimensiones psicológica, biológica, social, espiritual, 
ambiental y ética. 
 
Comunidad universitaria democrática, incluyente, equitativa y comprometida con 
su desarrollo social e intercultural. 
 
Comunidad universitaria adaptada, integrada, con sentido de pertenencia y 
preparada para la permanencia y el egreso, mediante el acompañamiento 
institucional recibido en las diferentes etapas de la vida universitaria. 
 
 Impacto regional 
Administración del servicio educativo que genera productos, obtiene logros y 
facilita la aparición de efectos en los niveles micro, regional o macro y en los 
ámbitos social, productivo-tecnológico,  de las políticas públicas y el conocimiento. 
 
Hace referencia a los cambios registrados en el tiempo y en las estructuras 
internas y externas de la Universidad Tecnológica de Pereira, por la interacción 
entre quienes intervienen en los procesos de formación, investigación, desarrollo, 
gestión de la innovación y proyección social. 
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 Internacionalización de la universidad 
Articulación en un ambiente multicultural y globalizado, con excelencia académica, 
debido a un proceso integral de transformación y fortalecimiento en las funciones 
de investigación, docencia, extensión y proyección social. 
 
 Alianzas estratégicas 
Entendimiento en el tiempo que se produce entre dos o más actores sociales 
diferentes y complementarios, del orden nacional o internacional, con aportes 
particulares concretos. 
 
Establecimiento de intercambios en el marco misional, en el cual se asumen 
participativamente nuevos compromisos que propenden por el desarrollo de los 
participantes, enmarcados dentro del respeto y la ética. 
 
 Desarrollo institucional 
Desarrollo institucional fortalecido en la gestión humana, financiera, física, 
informática y de servicios. 
Capacidad institucional para dar respuesta a las estrategias de desarrollo de la 
Universidad.” 33 
 
                                            
33 OSPINA GARCES William y DOMÍNGUEZ SALAZAR Manuel Fernando, Documento  informe 
final Reforma integral estructura organizacional Universidad Tecnológica de Pereira. Julio 2014. 
Página 33. 
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2.4.3 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL VIGENTE 
 
A continuación  se consignan los gráficos correspondientes a la estructura 
organizacional con enfoque a procesos de la Universidad Tecnológica de Pereira, 
aprobada mediante Acuerdo 014 del Junio 5 de 2014 del Honorable Consejo 
Superior, denominada estructura base o estructura madre y la estructura 
organizacional interna de la Dependencia Vicerrectoría de investigación, 
innovación y extensión, a ser intervenida con el Estudio de Mejoramiento de 
Procesos, en donde se visualiza claramente la ubicación del proceso Gestión de 
la oferta institucional de servicios y productos, objeto de mejoramiento. 
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3. EL DISEÑO METODOLÓGICO 
 
El presente Capítulo está compuesto por los siguientes elementos: 
 Universo o población 
 Muestra 
 Tipo de investigación y de estudio 
 Delimitación del estudio  
 Variables e indicadores 
 Metodología a emplear en el Estudio 
 Técnicas e instrumentos de recolección de información 
 Procesamiento y análisis de la información. 
 Productos a obtener 
 Cronograma 
 Presupuesto 
 Bibliografía (consultada hasta la fecha) 
 
A continuación se desarrollan cada uno de ellos.  
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3.1 POBLACIÓN O UNIVERSO 
 
Universidad Tecnológica de Pereira. Procesos que soportan las dependencias y 
unidades organizacionales de la nueva estructura orgánica (Acuerdo 05 de 2014, 
Consejo Superior).  
 
3.2 MUESTRA 
 
El Estudio se llevará a cabo en la Vicerrectoría de investigaciones, innovación y 
extensión.  
 
3.3 TIPO DE INVESTIGACIÓN Y DE ESTUDIO 
 
TIPO DE INVESTIGACIÓN: Desarrollo experimental (busca la transferencia de 
conocimiento específico existente, a una institución donde no se ha aplicado hasta 
el momento). 
 
TIPO DE ESTUDIO: descriptivo, explicativo y analítico. 
 
 Descriptivo: permite describir y comprender en un primer momento la realidad 
abordada. 
 Explicativo: la caracterización realizada permite comprender situaciones 
existentes y causas que la originan. 
 Analítico: Utiliza herramientas de la ingeniería del trabajo para descomponerlo 
en sus partes y comprender sus relaciones como un todo. 
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3.4 DELIMITACIÓN DEL ESTUDIO 
 
El Estudio se delimita alrededor de los siguientes aspectos: 
 
 Espacial: Universidad Tecnológica de Pereira. Vicerrectoría de 
investigaciones, innovación y extensión. 
 Demográfica: Usuarios y destinatarios del procesos. Funcionarios 
responsables de su ejecución. 
 Temática: Caracterización y mejoramiento del proceso “Gestión de la oferta 
institucional de servicios y productos”. 
 Temporal: diez (10) meses calendario, a partir del momento en que se hizo el 
diseño del estudio macro y se dispuso la infraestructura logística para su 
ejecución.  
 
3.5 VARIABLES E INDICADORES DEL ESTUDIO 
 
Variable: información CLAVE a ser recolectada y procesada. 
Indicador: Forma en que se PUNTUALIZA la variable, para obtener la información 
deseada, a través de los instrumentos o técnicas de recolección  a utilizar. 
 
La información correspondiente se visualiza en cuadro que se consigna en la 
página siguiente. 
 
3.6 METODOLOGIA A EMPLEAR EN EL ESTUDIO 
 
El Estudio se llevará a cabo mediante la utilización de la siguiente metodología 
diseñada y aprobada previamente por la Institución – Vicerrectoría Administrativa y 
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Financiera -  la cual es propia de la ingeniería del trabajo, en lo relacionado con la 
temática análisis ocupacional. 
 
METODOLOGÍA PARA ANÁLISIS Y MEJORA DE 
PROCESOS 
 
Definir el proceso a intervenir. 
 
Suministrar la información registrada sobre cada 
uno de los procedimientos componentes (actuales 
y propuestos en el estudio de estructura 
organizacional). 
 
Definir con el líder del proceso a intervenir el 
objetivo general, las salidas o resultados y los 
usuarios o destinatarios finales.  
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Elaborar como ayuda visual los flujogramas 
iniciales de cada procedimiento, con el fin de 
comprenderlos en un primer momento.  
 
Validar con el líder de cada  procedimiento, la 
información registrada en los flujogramas iniciales. 
 
Identificar con el líder correspondiente, nuevas 
actividades no reflejadas en los flujogramas que se 
desarrollan y las dependencias que intervienen. 
 
Levantar por cargo información detallada de las 
actividades que realizan las dependencias 
involucradas.   
 
Indagar paralelamente con cada entrevistado, 
situaciones que dificulten la realización de su 
trabajo, teniendo en cuenta la guía suministrada 
por la matriz de análisis. 
 
Elaborar el mapa integral del proceso con base en 
la información levantada de los diferentes 
procedimientos.  
 
Elaborar la matriz de análisis, consignando la 
información relativa a los factores analizados, 
según su pertinencia. 
 
Validar con cada equipo involucrado 
(dependencias), el diagnóstico llevado a cabo. 
 
Elaborar propuesta de mejora, con base en el 
análisis efectuado del diagnóstico obtenido. 
 
Validar el diagnóstico y la propuesta formulada con 
el equipo de mejoramiento de procesos (quien 
recomendará ajustes a la propuesta o la toma de 
decisión de implementar rediseño a la instancia 
pertinente).  
 
Proponer registros y fuentes de información 
derivados de los análisis efectuados, para efectos 
de medición posterior. 
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PARA EFECTOS DE 
AUTOMATIZACIÓN 
Seleccionar una o más variables que sean 
representativas de los requerimientos de los 
usuarios  y que puedan medirse. 
 
PARA EFECTOS DE MEDICIÓN Y 
MEJORA CONTINUA 
 
PARA EFECTOS DE ACTUALIZACIÓN 
DE ESTRUCTURA ORGÁNICA 
 
PARA EFECTOS DE CREACIÓN O 
RECLASIFICACIÓN DE CARGOS 
 
Formular indicadores básicos derivados del 
paso anterior y hacerlos aprobar ante las 
instancias pertinentes. 
 
Validar registros y fuentes de información, 
propuestos anteriormente. 
 
Definir responsables de la medición, quién 
registra datos correspondientes a los 
indicadores formulados. 
 
Tomar como insumo básico los resultados del 
mejoramiento del proceso. 
 
Diseñar o rediseñar de las aplicaciones 
pertenecientes al proceso. (Desarrollo de 
software) 
 
Actualizar las aplicaciones requeridas de 
acuerdo con el mejoramiento continuo 
realizado a los procesos. 
Definir los procedimientos resultantes del 
rediseño propuesto, que permiten soportar el 
proceso intervenido. 
 
Actualizar los respectivos manuales de 
procedimientos, en el Sistema de Gestión de 
la Calidad. 
 
Mantener actualizada la información 
relacionada con el proceso mejorado en el 
Sistema de Gestión de la Calidad, con el fin 
de mantener su vigencia. 
 
Actualizar actividades asignadas a cada uno 
de los cargos intervinientes. 
 
Agrupar actividades por cargo (categorías, 
afinidad o similitud). 
Medir cargas de trabajo de las actividades 
agrupadas resultantes. 
 
Determinar el número de cargos requeridos. 
 
Verificar la información mejorada y registrada 
en el Sistema de Gestión de la Calidad. 
 
Utilizar los datos registrados en mediciones 
que reflejen el comportamiento del indicador, 
en períodos predefinidos, utilizando 
herramientas estadísticas de calidad. 
 
Definir responsables de identificar problemas, 
según comportamientos analizados del 
indicador y sus posibles causas. 
 
Elaborar la propuesta inicial de los manuales 
de funciones y responsabilidades por cargo, 
de acuerdo con las actividades agrupadas.  
 
Presentar los manuales propuestos a la 
Comisión Evaluadora para determinar el nivel 
y grado de los cargos respectivos. 
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Identificar y definir oportunidades de mejora. 
 
Implementar y hacer seguimiento a mejoras 
propuestas. 
 
Documentar los cargos validados por la 
Comisión (objetivo, funciones, 
responsabilidades, perfil y competencias).  
 
Proveer los cargos aprobados.  
 
Evaluar resultados obtenidos. 
 
Actualizar información sobre el proceso en 
caso de existir rediseños de procedimientos 
en las mejoras propuestas. 
 
Actualizar y registrar la información del 
proceso y procedimientos mejorados, en el 
Sistema de Gestión de la Calidad. 
 
128 
 
Cuadro Variables e indicadores 
 
OBJETIVOS 
ESPECÍFICOS 
VARIABLES 
DEFINICIÓN DE 
LA VARIABLE 
INDICADORES 
5. Modelar el 
proceso integral 
con base en los 
procedimientos 
que lo conforman 
e identificar 
puntos 
requeridos para 
análisis. 
MODELADO 
DEL 
PROCESO 
Caracterización 
del proceso, que 
permite identificar 
claramente sus 
componentes y 
relaciones, 
objetivos, 
resultados y 
usuarios o 
destinatarios 
Direccionamiento 
Procedimientos 
Actividades 
Flujograma 
6. Elaborar y validar 
el diagnóstico del 
proceso, 
soportado en la 
respectiva Matriz 
de Análisis, 
definida en la 
metodología 
propuesta para 
realizar el estudio 
técnico. 
DIAGNÓSTICO 
DEL 
PROCESO 
Resultados del 
estudio técnico, 
que permite - con 
base en los 
indicadores 
establecidos -
identificar 
problemas o 
limitaciones para 
su ejecución y las 
causas 
correspondientes. 
COSTO: 
Actividad que no 
genera valor 
Competencias 
necesarias 
TIEMPO: 
Cuellos de 
botella 
Duplicidades 
Trabajo manual 
repetitivo de 
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7. Elaborar y validar 
la propuesta de 
mejoramiento del 
proceso, con 
base en los 
resultados 
obtenidos en el 
diagnóstico. 
MEJORAMIENTO 
DEL  
PROCESO 
Propuesta 
formulada que 
permite eliminar o 
controlar las 
causas 
identificadas en el 
objetivo anterior, 
para volver más 
efectivo el 
proceso  
volumen 
CALIDAD: 
Riesgos 
Reprocesos 
Registros y/o 
documentos 
adjuntos 
Método de 
trabajo 
8. Proponer 
indicadores 
básicos de 
medición, 
acompañados de 
fuentes y 
registros de 
información. 
MEDICIÓN 
DEL 
PROCESO 
Propuesta básica 
de medición, 
formulada para 
hacer seguimiento 
al proceso en su 
ejecución y 
permitir el 
mejoramiento 
continuo. 
Indicadores 
propuestos. 
Fuentes 
Registros 
3.7 TÉCNICAS E INSTRUMENTOS DE RECOLECCIÓN DE INFORMACIÓN 
 
La información requerida será recolectada a través de los siguientes medios: 
 
SECUNDARIA: 
 Información base registrada en el documento “Informe final estructura 
organizacional Universidad Tecnológica de Pereira. Julio 2014”, en lo 
relacionado con procesos, procedimientos y actividades iniciales que la 
soporta. 
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 Actas de reuniones y talleres específicos llevados a cabo durante el desarrollo 
del Estudio. 
 Informes presentados por la Universidad en aspectos pertinentes. 
 
PRIMARIA: 
 
 Realización de entrevistas dirigidas a funcionarios, usuarios y destinatarios del 
proceso, a saber: Entrevista miércoles 30 junio 2014, Ana María Mejía Jiménez 
encargada del proceso en estudio, Entrevista 5 agosto, Luis Felipe Giraldo 
Díaz, estudiante de la Universidad Tecnológica de Pereira, Entrevista jueves 
28 agosto Carmen Elisa Vanegas Lotero, coordinadora extensión y educación 
continuada de la escuela de artes. 
 Aplicación de instrumento o formatos para recolectar información puntual 
requerida. 
 Talleres realizados con el equipo conformado por funcionarios de la 
Dependencia Líder, Director Trabajo de Grado y estudiantes. (acá relacionar el 
número y fecha de talleres realizados hasta el momento) 
 Grupos focales a nivel directivo y coordinador, que complementen o validen la 
información obtenida con el instrumento. 
 
3.8 PROCESAMIENTO Y ANÁLISIS DE LA INFORMACIÓN. 
 
La información se clasificará, procesará y analizará a través de las siguientes 
acciones: 
 
 Elaborar flujogramas de procedimientos registrados inicialmente. 
 Analizar y modificar, de acuerdo con los análisis realizados en los talleres 
realizados. 
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 Registrar y clasificar en Matriz de Análisis (cuyo diseño fue suministrado 
previamente) la información de detalle obtenida en el trabajo de campo.  
 Analizar y procesar información resultante, empleando las herramientas 
pertinentes. 
 Validar diagnóstico y propuesta de mejoramiento formulada con base en la 
información recolectada. 
 Organizar y presentar información validada en explicaciones, descripciones, o 
ayudas técnicas, que permitan su mejor visualización y comprensión. 
 Elaborar el informe final que contemple modelamiento final del proceso, 
diagnóstico obtenido, mejoramiento propuesto, medición base recomendada, 
conclusiones y recomendaciones del Estudio. 
 
3.9 PRODUCTOS A GENERAR. 
 
Coherentemente con los objetivos específicos y la metodología planteada, los 
resultados o productos del estudio, se clasifican en tres categorías: 
 
Productos relacionados con nuevo conocimiento y desarrollo tecnológico: 
 
Cuadro Generación de nuevo conocimiento 
 
Producto(s) esperado(s) Breve descripción del producto 
Modelo técnico  validado 
para análisis y 
mejoramiento de procesos   
Con base en los resultados finales obtenidos, se 
tendrá una validación práctica de la utilidad de la 
metodología empleada. 
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Contribución al fortalecimiento de la comunidad científica: 
 
Cuadro Fortalecimiento del recurso humano 
 
Difusión y apropiación social del conocimiento: 
 
Cuadro Difusión del conocimiento 
Producto esperado Breve descripción del producto 
Artículo publicado en 
revista de divulgación 
institucional 
Publicación Artículo Revista UTP 
 
3.10 CRONOGRAMA DEL ESTUDIO 
 
El Estudio se desarrollará en el siguiente período, de acuerdo con las actividades 
que se describen a continuación: 
 
Producto esperado 
 
Breve descripción del producto 
Trabajo de grado de 
pregrado aprobado 
Requisito académico para obtener título profesional 
correspondiente. 
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CRONOGRAMA GENERAL DE ACTIVIDADES 
  
MY JUNIO JULIO AGT SEPT OCT NOV DIC 
SEMANA 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 
A. PLANEACIÓN 
DEL 
MACROPROYECTO 
(14 TRABAJOS DE 
GRADO)                                                           
1.    Definir y asignar 
el proceso a 
intervenir.                                                           
2.    Suministrar a 
directores trabajos 
de grado y 
estudiantes la 
información 
disponible sobre 
cada uno de los 
procedimientos que 
los conforman                                                           
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(actuales y 
propuestos en el 
estudio de estructura 
organizacional). 
B. RECOLECCION 
INFORMACIÓN 
INICIAL POR 
PROCESO (14 
PROCESOS)                                                           
3.    Definir con el 
líder del proceso a 
intervenir el objetivo 
general, las salidas 
o resultados y los 
usuarios o 
destinatarios finales.                                                            
4.    Elaborar como 
ayuda visual los 
flujogramas iniciales 
de cada                                                           
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procedimiento, con 
el fin de 
comprenderlos en 
un primer momento. 
5.    Validar con el 
líder de cada 
procedimiento, la 
información 
registrada en los 
flujogramas iniciales.                                                           
6.    Identificar con el 
líder 
correspondiente, 
nuevas actividades 
no reflejadas en los 
flujogramas que se 
desarrollan y las 
dependencias que 
intervienen.                                                           
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7.    Levantar por 
cargo información 
detallada de las 
actividades que 
realizan las 
dependencias 
involucradas.                                                             
8.    Indagar 
paralelamente con 
cada entrevistado, 
situaciones que 
dificulten la 
realización de su 
trabajo, teniendo en 
cuenta la guía 
suministrada por la 
matriz de análisis.                                                           
C. ELABORACIÓN 
DE DIAGNÓSTICOS 
(14 PROCESOS)                                                           
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9.    Elaborar el 
mapa integral del 
proceso con base en 
la información 
levantada de los 
diferentes 
procedimientos.                                                           
10.  Elaborar la 
matriz de análisis, 
consignando la 
información relativa 
a los factores 
analizados, según 
su pertinencia.                                                           
11.  Proponer 
registros y fuentes 
de información 
derivados de los 
análisis efectuados, 
para efectos de 
medición posterior                                                           
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12.  Validar con 
cada equipo 
involucrado 
(dependencias), el 
diagnóstico llevado a 
cabo.                                                           
D. ELABORACIÓN 
Y VALIDACIÓN 
PROPUESTAS DE 
MEJORAMIENTO                                                            
13.  Elaborar 
propuesta de 
mejora, con base en 
el análisis efectuado 
y el diagnóstico 
obtenido.                                                           
14.  Validar el 
diagnóstico y la 
propuesta formulada 
con el equipo de 
mejoramiento de                                                           
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procesos para 
proponer ajustes en 
la propuesta o tomar 
decisión de 
implementar 
rediseño.  
E. PROPUESTA 
INICIAL DE 
MEDICIÓN                                                           
15.  Seleccionar una 
o más variables que 
sean representativas 
de los 
requerimientos de 
los usuarios y que 
puedan medirse.                                                           
16.  Formular 
indicadores básicos 
derivados del paso 
anterior y hacerlos 
aprobar ante las                                                           
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instancias 
pertinentes. 
17.  Validar registros 
y fuentes de 
información, 
propuestos 
anteriormente.                                                           
18.  Definir 
responsables de la 
medición, quién 
registra datos 
correspondientes a 
los indicadores 
formulados.                                                           
19. Elaborar y 
presentar informe 
final de resultados.                                                           
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3.11. PRESUPUESTO 
 
El presupuesto del Estudio se estima en la siguiente forma: 
 
Cuadro Presupuesto 
 
 
 
RUBROS COSTO 
Recursos humanos (investigadores, principales) $600.000 
Personal de apoyo (recolectores de información) $200.000 
Digitadores $100.000 
Refrigerios para talleres $90.000 
Salidas de campo (transporte, viáticos) $150.000 
Materiales y suministros (fotocopias, planos, 
mapas, insumos…) $60.000 
Elaboración documento informe final  $100.000 
Gastos varios (imprevistos 10%) $130.000 
Total $1´430.000 
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4. MEJORAMIENTO DEL PROCESO ASIGNADO 
  
En el presente capítulo se consignan los resultados obtenidos en el estudio 
realizado para el mejoramiento del proceso Gestión de la oferta Institucional de 
Servicios y Productos perteneciente a la Vicerrectoría de Investigaciones, 
Innovación y Extensión, para el cual se analizaron sus procedimientos y 
correspondientes actividades, lo que permitió obtener el siguiente diagnóstico y las 
propuestas de mejoras, las cuales – de ser puestas en práctica - contribuirán a un 
óptimo desarrollo del proceso mencionado. 
 
4.1. DESCRIPCIÓN INICIAL DEL PROCESO  
 
DEPENDENCIA A LA QUE ESTA ADSCRITO: Vicerrectoría de Investigaciones, 
Innovación y Extensión 
 
UNIDAD ORGANIZACIONAL: Administración Institucional de la Extensión 
 
NOMBRE DEL PROCESO: ADMINISTRACIÓN DE LA OFERTA INSTITUCIONAL 
DE SERVICIOS Y PRODUCTOS. 
 
PROCEDIMIENTOS QUE LO CONFORMABAN, AL INICIAR EL ESTUDIO: 
 
1. Coordinación institucional de eventos de divulgación científica y tecnológica. 
2. Coordinación institucional de la educación continuada. 
3. Coordinación institucional de servicios de asesoría, consultoría y asistencia 
técnica.  
4. Coordinación de la oferta institucional de servicios de laboratorios. 
5. Elaboración y promoción del portafolio institucional de servicios y productos. 
6. Administración de la plataforma informativa sobre la extensión institucional. 
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DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES INICIALES, IDENTIFICADAS PARA 
CADA UNO DE LOS PROCEDIMIENTOS ANTERIORES:  
 
PROCEDIMIENTO 1: COORDINACIÓN INSTITUCIONAL DE EVENTOS DE 
DIVULGACIÓN CIENTÍFICA Y TECNOLÓGICA. 
No ACTIVIDAD 
1 
Identificar permanentemente temas de interés regional nacional e 
internacional susceptibles de ser ofertados académicamente por la 
universidad. 
2 
Recibir solicitud de realización de eventos especializados, por parte de 
agentes externos. 
3 
Coordinar con las instancias pertinentes, tipo de actividad e información a 
transmitir. 
4 Tramitar el aval y/o aprobación con las dependencias correspondientes. 
5 
Establecer las necesidades pertinentes en materia de facilitadores internos, 
externos y logística. 
6 Identificar posibles fuentes externas o internas de financiamiento. 
7 
Gestionar las vinculaciones y logística necesaria para la realización del 
evento. 
8 
Realizar los contactos requeridos para convocar el público objetivo, haciendo 
inscripciones de ser necesario. 
9 Desarrollar o acompañar el evento. 
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10 
Evaluar la actividad y elaborar informe cuantitativo a ser presentado a las 
instancias pertinentes. 
11 
Hacer seguimiento al impacto en cada proyecto según participación o 
matriculados. 
12 
Elaborar y presentar informe global de la divulgación a las instancias 
pertinentes. 
 
PROCEDIMIENTO 2: COORDINACIÓN INSTITUCIONAL DE LA EDUCACIÓN 
CONTINUADA. 
No ACTIVIDAD 
1 
Identificar necesidades de educación no formal en el medio interno o 
externo. 
2 
Seleccionar y priorizar los temas, atendiendo la demanda y la capacidad 
institucional. 
3 
Elaborar y/o recibir propuestas sobre educación continua y presupuestar 
los recursos requeridos 
4 
Inscribir la propuesta de educación continua en el sistema de información 
correspondiente. 
5 
Tramitar aprobación de la actividad con la dependencia o facultad 
correspondiente. 
6 
Tramitar institucionalmente el otorgamiento de las certificaciones 
correspondientes a cada evento formativo. 
7 Promocionar y divulgar la actividad a realizar aprobada por la institución. 
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8 Recibir las inscripciones de los interesados a que haya lugar. 
9 
Revisar la realización de la actividad de acuerdo al punto de equilibrio 
financiero. 
10 Ejecutar evento de acuerdo a programación aprobada. 
11 
Verificar la asistencia de acuerdo a los formatos aprobados por la 
institución. 
12 Monitorear la ejecución y evaluar la actividad ofrecida. 
13 Publicar los informes en el aplicativo correspondiente. 
 
PROCEDIMIENTO 3: COORDINACIÓN INSTITUCIONAL DE SERVICIOS DE 
ASESORÍA, CONSULTORÍA Y ASISTENCIA TÉCNICA. 
No ACTIVIDAD 
1 
Identificar y recibir solicitud de información sobre potencialidades 
existentes en el sector público, privado y mixto a nivel local, regional y 
nacional. 
2 Identificar oportunidades apropiadas para la elaboración de propuestas. 
3 Elaborar y/o actualizar bases de datos sobre públicos objetivos. 
4 
Realizar los contactos necesarios en las empresas y/o entidades para la 
presentación de propuestas. 
5 
Analizar y diseñar propuestas de acuerdo a las solicitudes y/o 
necesidades identificadas. 
6 Gestionar las acciones jurídico administrativas requeridas para la 
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legalización de convenios y contratos. 
7 Tramitar aval interno con la dependencia o facultad correspondiente. 
8 Registrar el proyecto en el aplicativo correspondiente.  
9 
Gestionar la aprobación financiera pertinente de acuerdo al presupuesto 
elaborado. 
10 
Ejecutar proyecto derivado de la propuesta, según términos de 
referencia. 
11 Realizar la ejecución presupuestal de acuerdo a lo presupuestado. 
12 Presentar y publicar en el aplicativo los informes correspondientes. 
 
PROCEDIMIENTO 4: COORDINACIÓN DE LA OFERTA INSTITUCIONAL DE 
SERVICIOS DE LABORATORIOS. 
No ACTIVIDAD 
1 
Realizar caracterización de productos y servicios de los laboratorios 
institucionales. 
2 Priorizar los servicios y productos a ofertar. 
3 Realizar Plan estratégico de mercadeo. 
4 Acompañar la ejecución del plan estratégico de mercadeo. 
5 Presentar informe de resultados. 
 
PROCEDIMIENTO 5: ELABORACIÓN Y PROMOCIÓN DEL PORTAFOLIO 
INSTITUCIONAL DE SERVICIOS Y PRODUCTOS. 
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No ACTIVIDAD 
1 
Institucionalizar políticas sobre las diferentes modalidades de prestación 
de servicios.  
2 
Liderar la elaboración y actualización permanente de los portafolios de 
servicios de las diferentes dependencias, tanto académicas como 
administrativas. 
3 
Elaborar y/o actualizar bases de datos sobre públicos objetivo, de los 
diferentes portafolios. 
4 
Diseñar y ejecutar el plan de medios para la divulgación y 
comercialización de los diferentes servicios de extensión universitaria. 
5 
Realizar los contactos necesarios en las empresas, entidades o 
comunidades para presentar los servicios ofertados. 
6 
Gestionar las acciones jurídico-administrativas requeridas para la 
legalización. 
7 
Verificar que los responsables realicen las acciones internas requeridas, 
para formalizar y garantizar la prestación del servicio. 
8 Prestar el servicio solicitado según los tiempos acordados. 
9 
Solicitar la elaboración y presentación de informes de resultados o de 
impacto. 
 
PROCEDIMIENTO 6: ADMINISTRACIÓN DE LA PLATAFORMA INFORMATIVA 
SOBRE LA EXTENSIÓN INSTITUCIONAL. 
No ACTIVIDAD 
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1 
Aprobar las actividades que se encuentren completas en el sistema, 
validando el código de operación comercial o asignando código para las 
actividades de extensión solidaria y cultural. 
2 
Atender las solicitudes del usuario para realizar modificaciones a las 
actividades aprobadas, para lo cual se revisa y si es el caso habilita el 
sistema de información para los ajustes correspondientes.   
3 
Recibir todas las solicitudes de los usuarios relacionadas con el 
funcionamiento de la plataforma, realizar el requerimiento respectivo para 
remitir a División de Sistemas y hacer seguimiento. 
4 
Recibir solicitud de asesoría en el manejo del aplicativo electrónico de 
parte de las facultades o profesores interesados. 
5 
Solicitar informes trimestrales a cada facultad o dependencia sobre las 
actividades que permitan retroalimentar el sistema. 
6 
Realizar seguimiento a las actividades diligenciadas y solicitar los 
informes pertinentes. 
7 
Consolidar y revisar las actividades de extensión para la construcción de 
indicadores internos y externos. 
8 
Vigilar y monitorear la disponibilidad de la información publicada a través 
de la página web sobre extensión y sus distintas modalidades. 
9 
Verificar que las facultades y dependencias administrativas se 
encuentran a paz y salvo en el cumplimiento de requisitos, en cuanto al 
cierre de las actividades a cargo; con el fin de expedir el certificado que le 
permita la ejecución de recursos en la próxima vigencia. 
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4.2. DESCRIPCIÓN DE LA METODOLOGÍA EMPLEADA EN EL ESTUDIO 
 
Se realizaron reuniones semanales con los funcionarios adscritos a la 
Vicerrectoría de Investigación, Innovación y Extensión y a la entidad vinculada 
Incubar Eje Cafetero, quienes participaron directamente en el Estudio, evaluando 
integralmente el proceso y contribuyendo al rediseño parcial o total de los 
procedimientos involucrados.  
 
Las sesiones de trabajo se celebraron durante los meses Julio a diciembre del año 
2014 y en ellas se hicieron los análisis requeridos que fueron factor clave para el 
planteamiento del diagnóstico y la propuesta de mejoramiento.  
 
Los aspectos analizados se relacionan entre otros, con las siguientes temáticas: 
 
En Administración Institucional de la Extensión se entregó el proceso de 
Administración de la oferta Institucional de Servicios y Productos, perteneciente a 
la Vicerrectoría de Investigación Innovación y Extensión. 
El primer cambio surgió después de discutirlo en algunas sesiones realizadas por 
el equipo de trabajo, donde se encontró la necesidad de cambiar principalmente el 
nombre original del Proceso por “Gestión de la oferta institucional de servicios y 
productos”, debido a la composición de este y su importancia; el nombre 
inicialmente establecido: “ADMINISTRACIÓN INSTITUCIONAL DE LA 
EXTENSIÓN” no lograba explicar el sentido real del proceso, a partir de esta 
modificación y de análisis realizados a los procedimientos que los componían, se 
evidencio la necesidad de modificarlos, buscando cambiar el enfoque operacional 
que se había mantenido por años, diseñando nuevos procedimientos que 
permitieran  lograr el enfoque deseado. 
 
Al hacer estos cambios los flujogramas elaborados al inicio, fueron descartados y 
debieron ser realizados nuevamente enfocados en los cinco nuevos 
procedimientos. 
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Los flujogramas realizados fueron estructurados con el grupo de trabajo, en 
reuniones semanales, donde se comenzó con el diseño de las actividades que 
componían cada procedimiento, revisando la redacción y coherencia de estas, 
surgiendo algunos pasos omitidos para que el procedimiento fuera valido y claro, 
siendo de esta manera corregido y perfeccionado, hasta llegar a su aprobación. 
Comenzando por el procedimiento No 1 y de la misma forma con los siguientes 
procedimientos. 
Al tener terminado el conjunto de actividades que componen cada procedimiento, 
se inició con la estructuración y diseño de los flujogramas, estudiando todas las 
dependencias y facultades relacionadas en el proceso y el manejo lógico que se le 
debería dar, para mejorar la estructura y el flujo de información. 
En este proceso participo activamente la funcionaria implicada en las labores del 
día a día, con quien luego de objetivo análisis a la estructura de cada uno de 
estos, generando cambios tanto en las actividades como en el diseño de los 
flujogramas, se realizaban dos reuniones por semana de dos horas con el equipo 
de trabajo y la funcionaria implicada,  para aclarar dudas y realizar un trabajo 
mucho más integrador, buscando tener una perspectiva más amplia para así 
mejorar las falencias que tuviera el proceso.  
Finalmente, nos fue asignado un último procedimiento, el cual se incluyó en el 
procedimiento No 5 “Administración de la plataforma institucional de extensión.”, 
realizando cambios para crear un procedimiento coherente con la realidad y la 
lógica organizacional. 
Se recolectó y se ajustó la información, llegando a un resultado final con los 
siguientes cinco procedimientos: 
1. Institucionalización de lineamientos, políticas y reglamentaciones específicas 
sobre extensión. 
2. Direccionamiento y autorizaciones institucionales preliminares. 
3. Gestión del portafolio de servicios y productos institucionales por período. 
4. Articulación con dependencias internas y externas relacionadas. 
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5. Administración de la plataforma institucional de extensión. 
 
4.3. CARACTERIZACIÓN DEL PROCESO  
 
A continuación se presenta resultado del ejercicio llevado a cabo con los 
funcionarios responsables del proceso, el cual permitió caracterizarlo en lo 
relacionado con el objetivo (razón de ser), resultados (logros a obtener) y usuarios 
o destinatarios, que se consignan a continuación: 
 
OBJETIVO:  
Contribuir a crecimiento de la sociedad, empresa y comunidad universitaria, al 
facilitar el acceso a los conocimientos y capacidades que puede brindar la 
Universidad. 
 
a. Políticas, lineamientos y reglamentaciones institucionales respecto a servicios 
de extensión, claramente definidos, aprobados, actualizados y socializados en 
la comunidad universitaria y en públicos de interés. 
 
b. Usuarios interesados, con información y asesoría oportuna sobre los trámites a 
seguir para la presentación y aprobación de propuestas específicas de 
servicios de extensión y autorizaciones preliminares requeridas, concedidas 
formalmente. 
 
c. Potencialidades y oportunidades existentes en el medio interno y externo sobre 
servicios de extensión, identificadas, comunicadas a los posibles actores 
internos interesados, analizadas y evaluadas sobre su pertinencia. 
 
d. Portafolio de servicios y productos institucionales, elaborado y/o actualizado 
periódicamente, aprobado, divulgado y gestionado comercialmente. 
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e. Otros productos y servicios pertinentes, demandados por entidades públicas o 
privadas de interés, atendidos oportunamente 
 
f. Convenios o contratos correspondientes a servicios pactados de extensión 
revisados, gestionados y legalizados. 
 
g. Información sobre experiencias de extensión desarrolladas institucionalmente o 
por dependencias internas, sistematizada, registrada, actualizada, evaluada y 
disponible. 
 
h. Plataforma institucional de extensión funcionando en forma integrada y 
efectiva, respecto a la información que debe proveer. 
 
USUARIOS O DESTINATARIOS 
 
 Comunidad universitaria participante. 
 Sector externo (empresas, comunidades e instituciones públicas y privadas 
que accedan a servicios). 
 
4.4. REDISEÑO PROPUESTO PARA EL PROCESO 
 
Con base en el trabajo de campo y los análisis efectuados se presenta a 
continuación el rediseño propuesto para el proceso, con los procedimientos que lo 
conforman: 
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PROCESO: GESTIÓN DE LA OFERTA INSTITUCIONAL DE SERVICIOS Y 
PRODUCTO
 
 
4.4.1. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES DE LOS NUEVOS PROCEDIMIENTOS 
PROPUESTOS: 
 
A continuación se registran todas y cada una de las actividades propuestas para 
los procedimientos rediseñados, de conformidad con los análisis llevados a cabo: 
 
PROCEDIMIENTO 1: INSTITUCIONALIZACIÓN DE LINEAMIENTOS, POLÍTICAS 
Y REGLAMENTACIONES ESPECÍFICAS SOBRE EXTENSIÓN. 
Tabla 1. Procedimiento 1: Institucionalización de lineamientos, políticas y 
reglamentaciones específicas sobre extensión. 
Autores: Andrés Aristizabal y Estefanía Botero. 
No ACTIVIDAD 
1 Solicitar cuando se requiera, la actualización de lineamientos, políticas y 
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reglamentaciones específicas sobre extensión. 
2 Recibir acto administrativo aprobado. 
3 
Socializar ante los actores o grupos de interés, las actualizaciones 
correspondientes. 
4 
Capacitar periódicamente a los actores relacionados con la extensión, 
sobre la normatividad vigente y aspectos institucionales que deben ser 
cumplidos. 
5 
Asesorar, en los casos requeridos, a los actores relacionados con 
propuestas específicas de servicios de extensión, en cuanto a trámites a 
seguir. 
6 
Verificar el cumplimiento de los requisitos y trámites de aprobación, para 
iniciación de la actividad de extensión. 
 
PROCEDIMIENTO 2: DIRECCIONAMIENTO Y AUTORIZACIONES 
INSTITUCIONALES PRELIMINARES. 
Tabla 2. Procedimiento 2: Direccionamiento y autorizaciones institucionales 
preliminares. 
Autores: Andrés Aristizabal y Estefanía Botero. 
No ACTIVIDAD 
RELACIÓN CON ENTIDADES PÚBLICAS Y PRIVADAS NACIONALES E 
INTERNACIONALES, A TRAVÉS DE PROYECTOS. 
1 
Recibir y divulgar internamente información sobre posibilidades y 
potencialidades existentes con el sector público, según políticas y planes 
vigentes de desarrollo nacionales, regionales y locales. 
2 
Conocer y divulgar las políticas públicas de ciencia, tecnología e 
innovación del país y de la región, para el fortalecimiento de las 
relaciones interinstitucionales entre los diferentes actores involucrados. 
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3 
Recibir solicitud y divulgar información sobre posibilidades existentes, 
identificadas en las Páginas Web de entidades públicas y privadas, 
nacionales e internacionales, sobre convocatorias abiertas. 
4 Identificar otras oportunidades para generación de proyectos específicos. 
5 
Identificar cuáles de las oportunidades y convocatorias, generan 
escenarios apropiados para la elaboración de propuestas por parte de la 
Universidad. 
6 
Analizar los pliegos licitatorios o las propuestas específicas en relación 
con las posibilidades internas y los recursos disponibles. 
7 
Consultar con los actores internos (expertos en la temática), la 
pertinencia de la propuesta y su interés por participar en ella. 
8 
Conformar equipos institucionales de trabajo, acordes con las exigencias 
estipuladas en los pliegos. 
9 Elaborar las propuestas específicas para atender solicitudes. 
10 Revisar la propuesta y hacer las correcciones pertinentes. 
11 
Centralizar información sobre propuestas en curso y solicitar revisiones 
institucionales requeridas.   
12 Enviar la propuesta al organismo correspondiente. 
13 Recibir notificación por parte del organismo, sobre su aprobación o no. 
14 
Gestionar la legalización del convenio o contrato correspondiente, en 
caso de ser aprobada la propuesta. 
15 
Identificar necesidades o posibilidades existentes sobre educación 
continua para egresados y los diferentes públicos de interés 
EDUCACIÓN CONTINUADA 
16 Elaborar propuestas formativas institucionales pertinentes. 
17 Identificar la logística y presupuestar los recursos requeridos. 
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18 
Centralizar la información institucional sobre las propuestas de educación 
continua a ofrecer. 
19 
Tramitar la autorización institucional de los programas formativos y la 
certificación para los asistentes, cuando se requiera. 
20 Recibir y divulgar autorización institucional. 
EVENTOS DE CARÁCTER ACADÉMICO E INVESTIGATIVO 
21 
Identificar temas de interés institucional o específicos, que puedan ser 
tratados en eventos académicos. 
22 Elaborar las propuestas específicas para cada evento a realizar. 
23 
Tramitar la autorización institucional y académica de los eventos y la 
certificación para los asistentes, cuando se requiera. 
24 
Establecer programación institucional de tipos de eventos a realizar en el 
periodo y las temáticas que tratarán. 
 
PROCEDIMIENTO 3: GESTIÓN DEL PORTAFOLIO DE SERVICIOS Y 
PRODUCTOS INSTITUCIONALES POR PERÍODO. 
Tabla 3. Procedimiento 3: Gestión del portafolio de servicios y productos 
institucionales por período. 
Autores: Andrés Aristizabal y Estefanía Botero. 
No ACTIVIDAD 
1 
Conocer, divulgar e institucionalizar políticas sobre las diferentes 
modalidades de prestación de servicios. 
2 
Proponer el modelo de contenidos y presentación de los portafolios de 
servicios institucionales. 
3 
Coordinar la elaboración y actualización permanente de los portafolios de 
servicios de las diferentes dependencias, tanto académicas como 
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administrativas. 
4 
Elaborar y/o actualizar bases de datos sobre públicos objetivo, de los 
diferentes portafolios. 
5 
Gestionar diseño y plan de medios para la divulgación del portafolio de 
productos y servicios institucionales. 
6 Elaborar propuesta específica con base en las necesidades identificadas. 
7 
Verificar que los responsables realicen las acciones internas requeridas, 
para formalizar y garantizar la prestación del servicio. 
8 Prestar el servicio solicitado según los tiempos acordados. 
 
PROCEDIMIENTO 4: ARTICULACIÓN CON DEPENDENCIAS INTERNAS Y 
EXTERNAS RELACIONADAS. 
Tabla 4. Procedimiento 4: Articulación con dependencias internas y externas 
relacionadas. 
Autores: Andrés Aristizabal y Estefanía Botero. 
No ACTIVIDAD 
RELACIÓN CON ENTIDADES PÚBLICAS Y PRIVADAS NACIONALES E 
INTERNACIONALES, A TRAVÉS DE PROYECTOS 
1 
Registrar en el sistema de información de extensión el proyecto 
formalizado a ejecutar 
2 
Conformar equipos requeridos para la realización de las propuestas 
específicas.   
3 
Coordinar la ejecución de los diferentes proyectos derivados de las 
propuestas según los términos de referencia y hacer seguimiento 
periódico 
4 Identificar el tipo de novedad y los actores involucrados. 
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5 Solicitar información específica requerida a los actores involucrados 
6 
Suministrar información específica solicitada sobre el proyecto en 
ejecución o desarrollado 
7 
Gestionar la información recibida y desarrollar las acciones de apoyo 
pertinentes 
8 
Elaborar y presentar informes requeridos por las instituciones o entidades 
financiadoras del proyecto 
9 
Publicar los informes parciales y finales en aplicativo de extensión, según 
reglamentación establecida 
EDUCACIÓN CONTINUADA 
10 
Registrar en el sistema de información de extensión la actividad formativa 
a desarrollar 
11 
Seleccionar docentes internos y externos para desarrollar las propuestas 
de cualificación. 
12 
Coordinar la promoción y divulgación de la propuesta autorizada 
institucionalmente 
13 
Gestionar la autorización y disposición de los apoyos logísticos 
requeridos 
14 
Recibir las preinscripciones y verificar pagos por parte de los interesados, 
a que haya lugar. 
15 
Decidir sobre la realización de la actividad de educación continua, según 
resultados preliminares de las preinscripciones 
16 
Coordinar el desarrollo de las actividades de educación continua a 
realizar, según la programación aprobada. 
17 
Certificar institucionalmente a los participantes que cumplan requisitos, 
en los casos a que haya lugar. 
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18 Evaluar la actividad a su culminación y sistematizar la experiencia. 
19 
Publicar los documentos finales como memoria institucional, en el 
sistema de información de extensión, para consultas posteriores. 
EVENTOS DE CARÁCTER ACADÉMICO E INVESTIGATIVO 
20 
Registrar en el sistema de información de extensión el evento a 
desarrollar. 
21 Divulgar y enviar invitaciones a los públicos de interés. 
22 
Gestionar la autorización y disposición de los apoyos logísticos 
requeridos 
23 
Recibir las preinscripciones y verificar pagos por parte de los interesados, 
a que haya lugar. 
24 
Decidir sobre la realización del evento, según resultados preliminares de 
las preinscripciones. 
25 Coordinar el desarrollo de los eventos, según la programación aprobada 
26 Evaluar el evento a su culminación y sistematizar la experiencia. 
27 
Publicar los documentos finales como memoria institucional, en el 
aplicativo de extensión, para consultas posteriores. 
 
PROCEDIMIENTO 5: ADMINISTRACIÓN DE LA PLATAFORMA INSTITUCIONAL 
DE EXTENSIÓN. 
Tabla 5. Procedimiento 5: Administración de la plataforma institucional de 
extensión. 
Autores: Andrés Aristizabal y Estefanía Botero. 
No ACTIVIDAD 
1 Recibir solicitud de asesoría y capacitar al interesado en el 
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funcionamiento del aplicativo electrónico de extensión. 
2 
Realizar seguimiento a las actividades registradas y solicitar los informes 
pertinentes. 
3 
Presentar solicitud sobre modificaciones a las actividades de extensión 
internas aprobadas. 
4 
Recibir y revisar solicitud sobre modificaciones a las actividades de 
extensión aprobadas y habilitar el sistema de información al interesado 
para que haga los ajustes correspondientes. 
5 
Hacer los ajustes requeridos a la información interna registrada sobre 
actividades de extensión aprobadas. 
6 
Solicitar informes trimestrales a cada facultad o dependencias sobre las 
actividades en desarrollo o culminadas, que permitan realimentar el 
sistema. 
7 
Recibir, analizar y solucionar requerimientos para resolver dificultades en 
el uso del aplicativo electrónico de extensión. 
8 
Construir indicadores internos y externos solicitados, con base en la 
revisión y consolidación de las actividades registradas de extensión. 
9 
Expedir el certificado de paz y salvo de actividades de extensión, a las 
instancias pertinentes, según reglamentaciones existentes. 
10 
Elaborar y presentar informes solicitados a las instancias pertinentes, 
acompañando de documentación correspondiente. 
11 
Recibir la solicitud de inclusión de un laboratorio u organismo certificador 
y/o los servicios a ofrecer. 
12 
Solicitar a Gestión de Tecnologías Informáticas y Sistemas de 
Información la habilitación del Módulo Laboratorios. 
13 
Asesorar al interesado sobre el funcionamiento del Módulo Laboratorios 
del aplicativo de Extensión. 
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14 
Revisar información de los nuevos servicios de los organismos o 
laboratorios. 
15 
Solicitar al organismo o laboratorio los ajustes en la información y dar 
asesoría en caso necesario. 
16 Publicar la información en la Página Web institucional. 
17 
Hacer seguimiento a la información sobre la venta de servicios, que debe 
ser ingresada en el aplicativo correspondiente. 
18 
Solicitar informes trimestrales al organismo o laboratorio incorporado, el 
registro de ventas de servicios a través del aplicativo. 
19 
Consolidar la información pertinente para construir y presentar 
indicadores. 
20 
Recibir, analizar y solucionar requerimientos para resolver dificultades en 
el uso del Módulo Laboratorios del aplicativo y organismos certificadores 
de Extensión. 
21 
Construir indicadores internos y externos solicitados, con base en la 
revisión y consolidación del Módulo Laboratorios registrada en el 
aplicativo de extensión. 
22 
Expedir el certificado de paz y salvo del Módulo de Laboratorios, a las 
instancias pertinentes, según reglamentaciones existentes. 
23 
Elaborar y presentar informes solicitados a las instancias pertinentes, 
acompañando de documentación correspondiente. 
 
4.4.2. FLUJOGRAMAS ACTUALIZADOS  
 
A continuación se presentan los flujogramas finales elaborados para cada uno de 
los procedimientos rediseñados, en que se visualiza tanto la secuencia que debe 
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seguir como la articulación existente con las diferentes dependencias o unidades 
organizacionales que intervienen. 
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Nombre del procedimiento: INSTITUCIONALIZACIÓN DE LINEAMIENTOS, POLÍTICAS Y REGLAMENTACIONES ESPECÍFICAS SOBRE 
EXTENSIÓN.
VICERRECTORÍA DE 
INVESTIGACIONES, 
INNOVACIÓN Y EXTENSIÓN
GESTIÓN DE LA OFERTA 
INSTITUCIONAL DE 
SERVICIOS Y PRODUCTOS
SECRETARÍA 
GENERAL
DEPENDENCIAS 
ACADÉMICAS Y 
ADMINISTRATIVAS
GESTIÓN DE LA 
COMUNICACIÓN Y LA 
PROMOCIÓN 
INSTITUCIONAL
Fa
se
Inicio
Solicitar cuando se 
requiera, la actualización 
de lineamientos, políticas 
y reglamentaciones 
específicas sobre 
extensión.
Socializar ante los actores 
o grupos de interés, las 
actualizaciones 
correspondientes. 
Capacitar periódicamente a 
los actores relacionados 
con la extensión, sobre la 
normatividad vigente y 
aspectos institucionales 
que deben ser cumplidos.
Asesorar,  en los casos 
requeridos, a los actores 
relacionados con  
propuestas específicas de 
servicios de extensión, en 
cuanto a trámites a seguir.
Verificar el cumplimiento 
de los requisitos y trámites 
de aprobación, para 
iniciación de la actividad 
de extensión.
Fin
Elaborar propuesta de 
acto administrativo para 
actualización de 
lineamientos, políticas y 
reglamentaciones 
específicas sobre 
extensión y tramitar la 
aprobación institucional.
Recibir, revisar y 
tramitar expedición 
de acto 
administrativo ante 
la instancia 
correspondiente. 
(Ver 
procedimiento: 
Elaboración y 
emisión de actos 
administrativos)
Recibir acto administrativo 
aprobado.
Enviar acto administrativo 
aprobado a la instancia 
pertinente.
Recibir acto administrativo 
aprobado.
Divulgar por los diferentes 
medios institucionales la 
normatividad vigente 
relacionada con las 
modalidades de 
prestación de servicios.
Conocer y apropiar las 
actualizaciones aprobadas 
sobre extensión. 
Recibir periódicamente 
capacitación sobre la 
normatividad vigente y 
aspectos institucionales que 
deben ser cumplidos en 
relación con la extensión.
Recibir asesoría en los 
casos requeridos, en 
cuanto a trámites a seguir, 
en lo relacionado con  
propuestas específicas de 
servicios de extensión.
Cumplir requisitos y 
trámites de aprobación 
exigidos, para iniciar  
actividad de extensión.
Definir los actores o 
grupos de interés para 
recibir la socialización 
(Consejos de Facultad, 
profesores, 
investigadores)
Tramitar los apoyos 
logísticos requeridos. (Ver 
procedimiento: 
Administración de 
auditorios) y convocar a 
los actores
  
Gráfico 1. Flujograma procedimiento 1: Institucionalización de lineamientos, 
políticas y reglamentaciones específicas sobre extensión. 
Autores: Andrés Aristizabal y Estefanía Botero. 
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Nombre del procedimiento: DIRECCIONAMIENTO Y AUTORIZACIONES INSTITUCIONALES PRELIMINARES.
VICERECTORÍA 
DE INVESTIGACIONES, 
INNOVACIÓN Y EXTENSIÓN
GESTIÓN DE LA OFERTA 
INSTITUCIONAL DE SERVICIOS 
Y PRODUCTOS
VICERECTORÍA 
ADMINISTRATIVA  Y 
FINANCIERA
PLANEACIÓNFACULTADES
DEPENDENCIAS ACADÉMICAS 
Y ADMINISTRATIVAS
JURIDÍCA
ENTES 
EXTERNOS
GESTIÓN DE TECNOLOGÍAS 
INFORMÁTICAS Y SISTEMAS 
DE INFORMACIÓN
Fa
se
Inicio
Recibir y divulgar 
internamente  información 
sobre posibilidades y 
potencialidades existentes con 
el sector público,  según 
políticas y planes vigentes de 
desarrollo nacionales, 
regionales y locales.
Apropiar y solicitar divulgación  
interna de las políticas 
públicas de ciencia, tecnología 
e innovación del país y de la 
región, para  el fortalecimiento 
de las relaciones 
interinstitucionales entre los 
diferentes actores 
involucrados 
Recibir solicitud y divulgar 
información sobre 
posibilidades existentes, 
identificadas en las Páginas 
Web de entidades públicas y 
privadas, nacionales e 
internacionales, sobre 
convocatorias abiertas. 
Identificar cuáles de las 
oportunidades y 
convocatorias, generan 
escenarios apropiados para la 
elaboración de propuestas por 
parte de la Universidad. 
Recibir y divulgar 
internamente  información 
sobre posibilidades y 
potencialidades existentes con 
el sector público,  según 
políticas y planes vigentes de 
desarrollo nacionales, 
regionales y locales.
Recibir y divulgar 
internamente  información 
sobre posibilidades y 
potencialidades existentes con 
el sector público,  según 
políticas y planes vigentes de 
desarrollo nacionales, 
regionales y locales.
Recibir y/o revisar  
información en las Páginas 
Web de entidades públicas y 
privadas, nacionales e 
internacionales, sobre 
convocatorias abiertas. 
Recibir y solicitar divulgación 
de información en las Páginas 
Web de entidades públicas y 
privadas, nacionales e 
internacionales, sobre 
convocatorias abiertas. 
Recibir y/o revisar  
información en las Páginas 
Web de entidades públicas y 
privadas, nacionales e 
internacionales, sobre 
convocatorias abiertas. 
Identificar cuáles de las 
oportunidades y 
convocatorias, generan 
escenarios apropiados para la 
elaboración de propuestas por 
parte de la dependencia. 
Identificar cuáles de las 
oportunidades y 
convocatorias, generan 
escenarios apropiados para la 
elaboración de propuestas por 
parte de la Facultad. 
¿Se trata de un 
proyecto?
SI
Recibir y divulgar 
internamente  información 
sobre posibilidades y 
potencialidades existentes con 
el sector público,  según 
políticas y planes vigentes de 
desarrollo nacionales, 
regionales y locales.
Recibir y divulgar 
internamente  información 
sobre posibilidades y 
potencialidades existentes con 
el sector público,  según 
políticas y planes vigentes de 
desarrollo nacionales, 
regionales y locales.
Conocer y divulgar las 
políticas públicas de ciencia, 
tecnología e innovación del 
país y de la región, para  el 
fortalecimiento de las 
relaciones interinstitucionales 
entre los diferentes actores 
involucrados 
Conocer las políticas públicas 
de ciencia, tecnología e 
innovación del país y de la 
región, para  el fortalecimiento 
de las relaciones 
interinstitucionales entre los 
diferentes actores 
involucrados 
Conocer las políticas públicas 
de ciencia, tecnología e 
innovación del país y de la 
región, para  el fortalecimiento 
de las relaciones 
interinstitucionales entre los 
diferentes actores 
involucrados 
Identificar oportunidades para 
generación de proyectos 
específicos. 
Identificar oportunidades para 
generación de proyectos 
específicos. 
Identificar oportunidades para 
generación de proyectos 
específicos. 
1NO
Identificar oportunidades para 
generación de proyectos 
específicos. 
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Nombre del procedimiento: DIRECCIONAMIENTO Y AUTORIZACIONES INSTITUCIONALES PRELIMINARES.
VICERECTORÍA 
DE INVESTIGACIONES, 
INNOVACIÓN Y EXTENSIÓN
GESTIÓN DE LA OFERTA 
INSTITUCIONAL DE SERVICIOS 
Y PRODUCTOS
VICERECTORÍA 
ADMINISTRATIVA  Y 
FINANCIERA
PLANEACIÓNFACULTADES
DEPENDENCIAS ACADÉMICAS 
Y ADMINISTRATIVAS
JURIDÍCA
ENTES 
EXTERNOS
GESTIÓN DE TECNOLOGÍAS 
INFORMÁTICAS Y SISTEMAS 
DE INFORMACIÓN
Fa
se
Analizar los pliegos licitatorios 
o las propuestas específicas 
en relación con las 
posibilidades internas y los 
recursos disponibles. 
Consultar con los actores 
internos (expertos en la 
temática), la pertinencia de la 
propuesta y su interés por 
participar en ella.
Conformar equipos 
institucionales de trabajo, 
acordes con las exigencias 
estipuladas en los pliegos. 
Elaborar las propuestas 
específicas para atender 
solicitudes. 
Revisar la propuesta y hacer 
las correcciones pertinentes.
Recibir notificación por parte 
del organismo, sobre su 
aprobación o no. 
Analizar los pliegos licitatorios 
o las propuestas específicas 
en relación con las 
posibilidades internas y los 
recursos disponibles. 
Analizar los pliegos licitatorios 
o las propuestas específicas 
en relación con las 
posibilidades internas y los 
recursos disponibles. 
Consultar con los actores 
internos (expertos en la 
temática), la pertinencia de la 
propuesta y su interés por 
participar en ella.
Conformar equipos 
interdisciplinares de trabajo, 
acorde con las exigencias 
estipuladas en los pliegos. 
Conformar equipos 
interdisciplinares de trabajo, 
acorde con las exigencias 
estipuladas en los pliegos. 
Elaborar las propuestas 
específicas para atender 
solicitudes. 
Elaborar las propuestas 
específicas para atender 
solicitudes. 
Recibir, analizar y decidir 
sobre propuestas al 
organismo correspondiente. 
Enviar la propuesta al 
organismo correspondiente. 
Enviar la propuesta al 
organismo correspondiente. 
Enviar la propuesta al 
organismo correspondiente. 
Analizar los pliegos licitatorios 
o las propuestas específicas 
en relación con las 
posibilidades internas y los 
recursos disponibles. 
Consultar con los actores 
internos (expertos en la 
temática), la pertinencia de la 
propuesta y su interés por 
participar en ella.
Centralizar información sobre 
propuestas en curso y solicitar 
revisiones institucionales 
requeridas.  
Recibir información y 
gestionar revisiones  
institucionales requeridas.
Revisar la propuesta en 
términos legales y financieros 
y solicitar ajustes, en los 
casos requeridos
Revisar la propuesta en 
términos legales y financieros 
y solicitar ajustes, en los 
casos requeridos
Recibir notificación por parte 
del organismo, sobre su 
aprobación o no. 
Recibir notificación por parte 
del organismo, sobre su 
aprobación o no. 
Solicitar revisiones o 
autorizaciones institucionales 
previas requeridas.
Revisar la propuesta y hacer 
las correcciones pertinentes.
Revisar la propuesta y hacer 
las correcciones pertinentes.
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Nombre del procedimiento: DIRECCIONAMIENTO Y AUTORIZACIONES INSTITUCIONALES PRELIMINARES.
VICERECTORÍA 
DE INVESTIGACIONES, 
INNOVACIÓN Y EXTENSIÓN
GESTIÓN DE LA OFERTA 
INSTITUCIONAL DE SERVICIOS 
Y PRODUCTOS
VICERECTORÍA 
ADMINISTRATIVA  Y 
FINANCIERA
PLANEACIÓNFACULTADES
DEPENDENCIAS ACADÉMICAS 
Y ADMINISTRATIVAS
JURIDÍCA
ENTES 
EXTERNOS
GESTIÓN DE TECNOLOGÍAS 
INFORMÁTICAS Y SISTEMAS 
DE INFORMACIÓN
Fa
se
Analizar los pliegos licitatorios 
o las propuestas específicas 
en relación con las 
posibilidades internas y los 
recursos disponibles. 
Consultar con los actores 
internos (expertos en la 
temática), la pertinencia de la 
propuesta y su interés por 
participar en ella.
Conformar equipos 
institucionales de trabajo, 
acordes con las exigencias 
estipuladas en los pliegos. 
Elaborar las propuestas 
específicas para atender 
solicitudes. 
Revisar la propuesta y hacer 
las correcciones pertinentes.
Recibir notificación por parte 
del organismo, sobre su 
aprobación o no. 
Analizar los pliegos licitatorios 
o las propuestas específicas 
en relación con las 
posibilidades internas y los 
recursos disponibles. 
Analizar los pliegos licitatorios 
o las propuestas específicas 
en relación con las 
posibilidades internas y los 
recursos disponibles. 
Consultar con los actores 
internos (expertos en la 
temática), la pertinencia de la 
propuesta y su interés por 
participar en ella.
Conformar equipos 
interdisciplinares de trabajo, 
acorde con las exigencias 
estipuladas en los pliegos. 
Conformar equipos 
interdisciplinares de trabajo, 
acorde con las exigencias 
estipuladas en los pliegos. 
Elaborar las propuestas 
específicas para atender 
solicitudes. 
Elaborar las propuestas 
específicas para atender 
solicitudes. 
Recibir, analizar y decidir 
sobre propuestas al 
organismo correspondiente. 
Enviar la propuesta al 
organismo correspondiente. 
Enviar la propuesta al 
organismo correspondiente. 
Enviar la propuesta al 
organismo correspondiente. 
Analizar los pliegos licitatorios 
o las propuestas específicas 
en relación con las 
posibilidades internas y los 
recursos disponibles. 
Consultar con los actores 
internos (expertos en la 
temática), la pertinencia de la 
propuesta y su interés por 
participar en ella.
Centralizar información sobre 
propuestas en curso y solicitar 
revisiones institucionales 
requeridas.  
Recibir información y 
gestionar revisiones  
institucionales requeridas.
Revisar la propuesta en 
términos legales y financieros 
y solicitar ajustes, en los 
casos requeridos
Revisar la propuesta en 
términos legales y financieros 
y solicitar ajustes, en los 
casos requeridos
Recibir notificación por parte 
del organismo, sobre su 
aprobación o no. 
Recibir notificación por parte 
del organismo, sobre su 
aprobación o no. 
Solicitar revisiones o 
autorizaciones institucionales 
previas requeridas.
Revisar la propuesta y hacer 
las correcciones pertinentes.
Revisar la propuesta y hacer 
las correcciones pertinentes.
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Nombre del procedimiento: DIRECCIONAMIENTO Y AUTORIZACIONES INSTITUCIONALES PRELIMINARES.
VICERECTORÍA 
DE INVESTIGACIONES, 
INNOVACIÓN Y EXTENSIÓN
GESTIÓN DE LA OFERTA 
INSTITUCIONAL DE SERVICIOS 
Y PRODUCTOS
VICERECTORÍA 
ADMINISTRATIVA  Y 
FINANCIERA
PLANEACIÓNFACULTADES
DEPENDENCIAS ACADÉMICAS 
Y ADMINISTRATIVAS
JURIDÍCA
ENTES 
EXTERNOS
GESTIÓN DE TECNOLOGÍAS 
INFORMÁTICAS Y SISTEMAS 
DE INFORMACIÓN
Fa
se
Identificar temas de interés 
institucional o específicos, 
que puedan ser tratados en 
eventos académicos. 
Identificar temas de 
interés institucional o 
específicos, que puedan 
ser tratados en eventos 
académicos. 
Identificar temas de 
interés institucional o 
específicos, que puedan 
ser tratados en eventos 
académicos. 
Identificar temas de 
interés institucional o 
específicos, que puedan 
ser tratados en eventos 
académicos. 
Elaborar las propuestas 
específicas para cada evento 
a realizar.
Elaborar las 
propuestas específicas 
para cada evento a 
realizar.
Elaborar las 
propuestas específicas 
para cada evento a 
realizar.
Tramitar la autorización 
institucional y académica de 
los eventos y la certificación 
para los asistentes, cuando se 
requiera
Dar visto bueno 
preliminar a la 
propuesta financiera 
del evento.
Gestionar la 
autorización 
institucional y 
académica de los 
eventos y la 
certificación para los 
asistentes, cuando se 
requiera
Solicitar y recibir la 
autorización 
institucional y 
académica para los 
eventos, y la 
certificación de los 
asistentes, cuando se 
requiera
Solicitar y recibir la 
autorización institucional 
y académica para los 
eventos, y la certificación 
de los asistentes, cuando 
se requiera
Recibir la solicitud de 
inclusión de ventas de 
servicios de laboratorios no 
acreditados. 
Solicitar a Gestión de 
Tecnologías Informáticas y 
Sistemas de Información la 
habilitación del Módulo 
Laboratorios. 
Verificar en el Módulo la 
inclusión de los nuevos 
servicios solicitados. 
Fin
¿Se trata de un evento 
académico?
SI
Identificar temas de 
interés institucional o 
específicos, que puedan 
ser tratados en eventos 
académicos. 
Participar en la 
elaboración de 
propuestas específicas 
para evento a realizar.
NO
Presentar solicitud de 
inclusión de ventas de 
servicios de laboratorios no 
acreditados. 
Habilitar Módulo 
Laboratorios. 
Recibir asesoríal sobre el 
funcionamiento del Módulo 
Laboratorios del aplicativo de 
Extensión. 
Asesorar al interesado sobre 
el funcionamiento del Módulo 
Laboratorios del aplicativo de 
Extensión. 
Incorporar al Módulo los 
nuevos servicios solicitados. 
Establecer programación 
institucional de tipos de 
eventos a realizar en el 
periodo y las temáticas que 
tratarán
Solicitar la inclusión del 
evento en la 
programación 
institucional
Solicitar la inclusión del 
evento en la 
programación 
institucional
 
Gráfico 2. Flujograma procedimiento 2: Direccionamiento y autorizaciones institucionales preliminares. 
Autores: Andrés Aristizabal y Estefanía Botero. 
168 
 
Nombre del procedimiento: GESTIÓN DEL PORTAFOLIO DE SERVICIOS Y PRODUCTOS INSTITUCIONALES POR PERIODO
FACULTADES
GESTIÓN DE LA OFERTA 
INSTITUCIONAL DE SERVICIOS Y 
PRODUCTOS
VICERRECTORÍA DE
INVESTIGACIONES,
INNOVACIÓN Y EXTENSIÓN
DEPENDENCIAS 
ACADÉMICAS Y 
ADMINISTRATIVAS
VICERRECTORÍA 
ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA
CRIE
GESTIÓN DE LA 
COMUNICACIÓN Y LA 
PROMOCIÓN 
INSTITUCIONAL
Fa
se
Inicio
Apropiar e institucionalizar 
políticas sobre las diferentes 
modalidades de prestación de 
servicios. 
Institucionalizar el modelo de 
contenidos y presentación de 
los portafolios de servicios 
institucionales.
Coordinar la elaboración y 
actualización permanente de 
los portafolios de servicios 
institucionales y  
de las diferentes 
dependencias, tanto 
académicas como 
administrativas.
Elaborar y/o actualizar bases 
de datos sobre públicos 
objetivo, de los diferentes 
portafolios. 
Diseñar y ejecutar el plan de 
medios para la divulgación del 
portafolio de productos y 
servicios  institucionales. 
Conocer y divulgar 
internamente políticas sobre 
las diferentes modalidades de 
prestación de servicios. 
Participar en la 
institucionalización del 
modelo de contenidos y 
presentación de los 
portafolios de servicios 
institucionales.
Proponer el modelo de 
contenidos y presentación de 
los portafolios de servicios 
institucionales.
Elaborar y/o actualizar bases 
de datos sobre públicos 
objetivo, de los diferentes 
portafolios. 
Elaborar y/o actualizar bases 
de datos sobre públicos 
objetivo, de los diferentes 
portafolios. 
Elaborar y actualizar 
permanente los portafolios 
específicos de servicios, 
según modelo institucional. 
Elaborar y actualizar 
permanente los portafolios 
específicos de servicios, 
según modelo institucional.  
Gestionar el diseño del plan 
de medios para la divulgación 
del portafolio de productos y 
servicios  institucionales. 
Gestionar el diseño y 
ejecución del plan de medios 
para la divulgación del 
portafolio de productos y 
servicios  institucionales. 
Conocer y apropiar las 
políticas sobre las diferentes 
modalidades de prestación de 
servicios. 
Conocer y apropiar las 
políticas sobre las diferentes 
modalidades de prestación de 
servicios. 
Participar en la divulgación del 
portafolio de productos y 
servicios  institucionales. 
Participar en la divulgación del 
portafolio de productos y 
servicios  institucionales. 
Divulgar por los diferentes 
medios institucionales, la 
normatividad vigente 
relacionada con las 
modalidades de prestación de 
servicios.
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Nombre del procedimiento: GESTIÓN DEL PORTAFOLIO DE SERVICIOS Y PRODUCTOS INSTITUCIONALES POR PERIODO
FACULTADES
GESTIÓN DE LA OFERTA 
INSTITUCIONAL DE SERVICIOS Y 
PRODUCTOS
VICERRECTORÍA DE
INVESTIGACIONES,
INNOVACIÓN Y EXTENSIÓN
DEPENDENCIAS 
ACADÉMICAS Y 
ADMINISTRATIVAS
VICERRECTORÍA 
ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA
CRIE
GESTIÓN DE LA 
COMUNICACIÓN Y LA 
PROMOCIÓN 
INSTITUCIONAL
Fa
se
Realizar los contactos 
necesarios en las empresas, 
entidades o comunidades 
para presentar los servicios 
ofertados y recibir solicitudes 
específicas.
Fin
Prestar el servicio solicitado 
según los tiempos 
acordados. (Ver 
procedimiento: Articulación 
con dependencias internas y 
externas relacionadas)
Verificar que los responsables 
realicen las acciones internas 
requeridas, para formalizar y 
garantizar la prestación del 
servicio. 
Verificar que los responsables 
realicen las acciones internas 
requeridas, para formalizar y 
garantizar la prestación del 
servicio. 
Verificar que los responsables 
realicen las acciones internas 
requeridas, para formalizar y 
garantizar la prestación del 
servicio. 
Presentar necesidades 
identificadas a las instancias 
pertinentes para la 
elaboración de las propuestas 
correspondientes.
Recibir necesidades 
identificadas y elaborar 
propuesta. (Ver 
procedimiento: 
Direccionamiento y 
autorizaciones preliminares 
institucionales).
Recibir necesidades 
identificadas y elaborar 
propuesta. (Ver 
procedimiento: 
Direccionamiento y 
autorizaciones preliminares 
institucionales).
Recibir necesidades 
identificadas y elaborar 
propuesta. (Ver 
procedimiento: 
Direccionamiento y 
autorizaciones preliminares 
institucionales).
Prestar el servicio solicitado 
según los tiempos 
acordados. (Ver 
procedimiento: Articulación 
con dependencias internas y 
externas relacionadas)
Prestar el servicio solicitado 
según los tiempos 
acordados. (Ver 
procedimiento: Articulación 
con dependencias internas y 
externas relacionadas)
 
Gráfico 3. Flujograma procedimiento 3: Gestión del portafolio de servicios y productos institucionales por período. 
Autores: Andrés Aristizabal y Estefanía Botero.
170 
 
Nombre del procedimiento: ARTICULACIÓN CON DEPENDENCIAS INTERNAS Y EXTERNAS RELACIONADAS.
FACULTADES
GESTIÓN DE LA OFERTA 
INSTITUCIONAL DE 
SERVICIOS Y PRODUCTOS
VICERECTORIA DE 
INVESTIGACION 
INNOVACION Y EXTENSION
DEPENDENCIAS ACADEMICAS 
Y ADMINISTRATIVAS
GESTIÓN DE LA 
COMUNICACIÓN Y LA 
PROMOCIÓN 
INSTITUCIONAL
GESTIÓN FINANCIERA
Fa
se
Inicio
Conformar equipos 
requeridos para la 
realización de las 
propuestas especificas.
Coordinar la ejecución de 
los diferentes proyectos 
derivados de las 
propuestas según los 
términos de referencia y 
hacer seguimiento 
periódico.
Identificar el tipo de 
novedad y los actores 
involucrados
Elaborar y presentar  
informes requeridos por 
las instituciones o 
entidades financiadoras 
del Proyecto.
Conformar equipos 
requeridos para 
realización del trabajo de 
campo. 
Conformar equipos 
requeridos para 
realización del trabajo de 
campo. 
Coordinar la ejecución de 
los diferentes proyectos 
derivados de las 
propuestas según los 
términos de referencia y 
hacer seguimiento 
periódico.
Coordinar la ejecución de 
los diferentes proyectos 
derivados de las 
propuestas según los 
términos de referencia y 
hacer seguimiento 
periódico.
Identificar el tipo de 
novedad y los actores 
involucrados
Identificar el tipo de 
novedad y los actores 
involucrados
Elaborar y enviar informes 
requeridos por las 
instituciones o entidades 
cofinanciadoras del 
Proyecto.
Elaborar y enviar informes 
requeridos por las 
instituciones o entidades 
cofinanciadoras del 
Proyecto.
¿Se trata de un 
proyecto especial?
SI
Publicar los informes 
parciales y finales en 
aplicativo de extensión, 
según reglamentación 
establecida
Registrar los  informes 
parciales y finales en 
aplicativo de Extensión, 
según reglamentación 
establecida 
Registrar los  informes 
parciales y finales en 
aplicativo de Extensión, 
según reglamentación 
establecida 
¿Se presentan 
novedades frente a la 
ejecución de los 
proyectos?
Identificar el tipo de 
novedad y los actores 
involucrados 
SI
Solicitar información 
específica requerida a los 
actores involucrados
Registrar en el sistema de 
información de extensión 
el proyecto formalizado a 
ejecutar. 
Registrar en el sistema de 
información de extensión 
el proyecto formalizado a 
ejecutar. 
Registrar en el sistema de 
información de extensión 
el proyecto formalizado a 
ejecutar. 
1NO
1
2NO
Solicitar información 
especifica requerida a los 
actores involucrados.
Suministrar información 
especifica solicitada sobre 
el proyecto en ejecución o 
desarrollado.
Gestionar la información 
recibida y desarrollar las 
acciones de apoyo 
pertinentes.
Solicitar información 
especifica requerida a los 
actores involucrados.
Solicitar información 
especifica requerida a los 
actores involucrados.
Gestionar la información 
recibida y desarrollar las 
acciones de apoyo 
pertinentes.
Gestionar la información 
recibida y desarrollar las 
acciones de apoyo 
pertinentes.
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Nombre del procedimiento: ARTICULACIÓN CON DEPENDENCIAS INTERNAS Y EXTERNAS RELACIONADAS.
FACULTADES
GESTIÓN DE LA OFERTA 
INSTITUCIONAL DE 
SERVICIOS Y PRODUCTOS
VICERECTORIA DE 
INVESTIGACION 
INNOVACION Y EXTENSION
DEPENDENCIAS ACADEMICAS 
Y ADMINISTRATIVAS
GESTIÓN DE LA 
COMUNICACIÓN Y LA 
PROMOCIÓN 
INSTITUCIONAL
GESTIÓN FINANCIERA
Fa
se
Seleccionar docentes 
internos o externos  para 
desarrollar las propuestas 
de cualificación. 
Coordinar la promoción y 
divulgación de la 
propuesta autorizada 
institucionalmente. 
Gestionar la autorización y 
disposición de los apoyos 
logísticos requeridos. 
Decidir sobre la 
realización del evento 
formativo, según 
resultados preliminares de 
las preinscripciones. 
Coordinar el desarrollo de 
los eventos según la 
programación aprobada
Certificar 
institucionalmente a los 
participantes que cumplan 
requisitos, en los casos a 
que haya lugar
Evaluar el evento a su 
culminación y sistematizar 
la experiencia
Recibir las 
preinscripciones y verificar 
pagos por parte de los 
interesados, a que haya 
lugar. 
Decidir sobre la 
realización del evento 
formativo, según 
resultados preliminares de 
las preinscripciones. 
Decidir sobre la 
realización del evento 
formativo, según 
resultados preliminares de 
las preinscripciones. 
Preseleccionar docentes 
internos o externos  para 
desarrollar las propuestas 
de cualificación. 
Preseleccionar docentes 
internos o externos  para 
desarrollar las propuestas 
de cualificación. 
Coordinar la promoción y 
divulgación de la 
propuesta autorizada 
institucionalmente. 
Coordinar la promoción y 
divulgación de la 
propuesta autorizada 
institucionalmente. 
Divulgar por los diferentes 
medios institucionales las 
actividades de educación 
continua a realizar.
Gestionar la autorización y 
disposición de los apoyos 
logísticos requeridos. 
Gestionar la autorización y 
disposición de los apoyos 
logísticos requeridos. 
Recibir las 
preinscripciones y verificar 
pagos por parte de los 
interesados, a que haya 
lugar. 
Recibir las 
preinscripciones y verificar 
pagos por parte de los 
interesados, a que haya 
lugar. 
Coordinar el desarrollo de 
los eventos según la 
programación aprobada
Coordinar el desarrollo de 
los eventos según la 
programación aprobada
Certificar 
institucionalmente a los 
participantes que cumplan 
requisitos, en los casos a 
que haya lugar
Certificar 
institucionalmente a los 
participantes que cumplan 
requisitos, en los casos a 
que haya lugar
Evaluar el evento a su 
culminación y sistematizar 
la experiencia
Evaluar el evento a su 
culminación y sistematizar 
la experiencia
Informar al Comité de 
Investigaciones y 
Extensión de la Facultad 
sobre los resultados 
obtenidos. 
¿Se trata de 
educación continua?
Suministrar información 
específica solicitada sobre 
el proyecto en ejecución o 
desarrollado 
Suministrar información 
específica solicitada sobre 
el proyecto en ejecución o 
desarrollado 
Suministrar información 
específica solicitada sobre 
el proyecto en ejecución o 
desarrollado 
Analizar la información 
recibida, desarrollar las 
acciones pertinentes o 
presentar informe a la 
instancia respectiva en los 
casos específicos que lo 
ameriten. 
Analizar informe de los 
casos específicos 
presentados sobre 
proyectos en ejecución o 
terminados,  y gestionar 
las acciones requeridas 
ante las instancias  
correspondientes 
Registrar en el sistema de 
información de extensión 
la actividad formativa a 
desarrollar. 
Registrar en el sistema de 
información de extensión 
la actividad formativa a 
desarrollar. 
Registrar en el sistema de 
información de extensión 
la actividad formativa a 
desarrollar. 
SI
3NO
2
Recibir solicitud de 
aprobación financiera y 
asignar código de 
operación y ordenador del 
gasto para la ejecución de 
la actividad de educación 
continua a realizar. 
Recibir solicitud y elaborar 
factura pertinente.
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Nombre del procedimiento: ARTICULACIÓN CON DEPENDENCIAS INTERNAS Y EXTERNAS RELACIONADAS.
FACULTADES
GESTIÓN DE LA OFERTA 
INSTITUCIONAL DE 
SERVICIOS Y PRODUCTOS
VICERECTORIA DE 
INVESTIGACION 
INNOVACION Y EXTENSION
DEPENDENCIAS ACADEMICAS 
Y ADMINISTRATIVAS
GESTIÓN DE LA 
COMUNICACIÓN Y LA 
PROMOCIÓN 
INSTITUCIONAL
GESTIÓN FINANCIERA
Fa
se
Publicar los documentos 
finales como memoria 
institucional, en el sistema 
de información de 
extensión, para consultas 
posteriores.
Registrar en el sistema de 
información de extensión 
el evento a desarrollar. 
Divulgar y enviar 
invitaciones a los públicos 
de interés. 
Gestionar la autorización y 
disposición de los apoyos 
logísticos requeridos. 
Recibir las 
preinscripciones de los 
interesados, a que haya 
lugar. 
Recibir las 
preinscripciones de los 
interesados, a que haya 
lugar. 
Recibir las 
preinscripciones de los 
interesados, a que haya 
lugar. 
Decidir sobre la realización 
del evento según 
resultados preliminares de 
las preinscripciones
Coordinar el desarrollo de 
los eventos según la 
programación aprobada
Evaluar el evento a su 
culminación y sistematizar 
la experiencia. 
Evaluar el evento a su 
culminación y sistematizar 
la experiencia. 
Evaluar el evento a su 
culminación y sistematizar 
la experiencia. 
Publicar los documentos 
finales como memoria 
institucional, en el sistema 
de información de 
extensión, para consultas 
posteriores.
Registrar en el sistema de 
información de extensión 
el evento a desarrollar. 
Registrar en el sistema de 
información de extensión 
el evento a desarrollar. 
Divulgar y enviar 
invitaciones a los públicos 
de interés. 
Divulgar y enviar 
invitaciones a los públicos 
de interés. 
Gestionar la autorización y 
disposición de los apoyos 
logísticos requeridos. 
Gestionar la autorización y 
disposición de los apoyos 
logísticos requeridos. 
Decidir sobre la 
realización del evento 
según resultados 
preliminares de las 
preinscripciones
Decidir sobre la 
realización del evento 
según resultados 
preliminares de las 
preinscripciones
Coordinar el desarrollo de 
los eventos según la 
programación aprobada
Coordinar el desarrollo de 
los eventos según la 
programación aprobada
Divulgar y enviar 
invitaciones a los públicos 
de interés. 
Publicar los documentos 
finales como memoria 
institucional, en el sistema 
de información de 
extensión, para consultas 
posteriores.
Publicar los documentos 
finales como memoria 
institucional, en el sistema 
de información de 
extensión, para consultas 
posteriores.
¿Se trata de un 
evento académico?
SI
Publicar los documentos 
finales como memoria 
institucional, en el sistema 
de información de 
extensión, para consultas 
posteriores.
Publicar los documentos 
finales como memoria 
institucional, en el sistema 
de información de 
extensión, para consultas 
posteriores.
Fin
4NO
3
4
Recibir solicitud de 
aprobación financiera y 
asignar código de 
operación y ordenador del 
gasto para la ejecución de 
la actividad de educación 
continua a realizar. 
Recibir solicitud y elaborar 
factura pertinente.
 
Gráfico 4. Flujograma procedimiento 4: Articulación con dependencias internas 
y externas relacionadas. 
Autores: Andrés Aristizabal y Estefanía Botero. 
173 
 
Nombre del procedimiento: ADMINISTRACIÓN DE LA PLATAFORMA INSTITUCIONAL DE EXTENSIÓN.
FACULTADES
GESTIÓN DE LA OFERTA 
INSTITUCIONAL DE
 SERVICIOS Y PRODUCTOS
DEPENDENCIAS 
ACADÉMICAS Y 
ADMINISTRATIVAS
GESTIÓN DE TECNOLOGÍAS  
INFORMÁTICAS Y SISTEMAS 
DE INFORMACIÓN
F
as
e
Inicio
Recibir solicitud de 
asesoría y capacitar al 
interesado en el 
funcionamiento del 
aplicativo electrónico de 
extensión.
Realizar seguimiento a las 
actividades registradas y 
solicitar los informes 
pertinentes. 
Recibir y revisar solicitud 
sobre modificaciones a las 
actividades de extensión 
aprobadas y habilitar el 
sistema de información al 
interesado para que haga 
los ajustes 
correspondientes.
Registrar en el 
aplicativo las 
actividades a 
desarrollar. (Ver 
procedimiento: 
Articulación con 
dependencias 
internas y 
externas 
relacionadas).
Recibir asesoría sobre el 
funcionamiento del 
sistema de información
Presentar solicitud de 
asesoría sobre el manejo 
del aplicativo electrónico. 
Presentar solicitud de 
asesoría sobre el manejo 
del aplicativo electrónico. 
Recibir asesoría sobre el 
funcionamiento del 
sistema de información
Registrar en el 
aplicativo las 
actividades a 
desarrollar. (Ver 
procedimiento: 
Articulación con 
dependencias 
internas y 
externas 
relacionadas).
Presentar informes 
solicitados sobre 
situaciones específicas 
Presentar informes 
solicitados sobre 
situaciones específicas 
¿Se presentan 
novedades sobre 
información 
registrada en el 
aplicativo?
 Presentar solicitud sobre 
modificaciones a las 
actividades de extensión 
internas aprobadas. 
SI
 Presentar solicitud sobre 
modificaciones a las 
actividades de extensión 
aprobadas. 
 Presentar solicitud sobre 
modificaciones a las 
actividades de extensión 
aprobadas. 
1NO
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Nombre del procedimiento: ADMINISTRACIÓN DE LA PLATAFORMA INSTITUCIONAL DE EXTENSIÓN.
FACULTADES
GESTIÓN DE LA OFERTA 
INSTITUCIONAL DE
 SERVICIOS Y PRODUCTOS
DEPENDENCIAS 
ACADÉMICAS Y 
ADMINISTRATIVAS
GESTIÓN DE TECNOLOGÍAS  
INFORMÁTICAS Y SISTEMAS 
DE INFORMACIÓN
F
as
e
Solicitar informes 
trimestrales a cada 
facultad o dependencia 
sobre las actividades en 
desarrollo o culminadas, 
que permitan realimentar 
el sistema
Construir indicadores 
internos y externos 
solicitados, con base en la 
revisión y consolidación 
de las actividades 
registradas de extensión.  
Expedir el certificado de 
paz y salvo de actividades 
de extensión, a las 
instancias pertinentes, 
según reglamentaciones 
existentes. 
Recibir, analizar y 
solucionar requerimientos 
para resolver dificultades 
en el uso del aplicativo 
electrónico de extensión 
Presentar informes 
trimestrales sobre las 
actividades en desarrollo o 
culminadas, que permitan 
realimentar el sistema
Presentar requerimientos 
para resolver dificultades  
en el uso del sistema de 
información de extensión. 
Recibir el certificado de 
paz y salvo de actividades 
de extensión realizadas. 
Hacer los ajustes 
requeridos a la 
información interna 
registrada sobre 
actividades de extensión 
aprobadas
Hacer los ajustes 
requeridos a la 
información registrada 
sobre actividades de 
extensión aprobadas
Hacer los ajustes 
requeridos a la 
información registrada 
sobre actividades de 
extensión aprobadas
Presentar informes 
trimestrales sobre las 
actividades en desarrollo o 
culminadas, que permitan 
realimentar el sistema
¿Se presentan 
dificultades en el 
manejo del sistema 
de información?
SI
Presentar requerimientos 
para resolver dificultades  
en el uso del sistema de 
información de extensión. 
Recibir el certificado de 
paz y salvo de actividades 
de extensión realizadas. 
Elaborar y presentar 
informes solicitados a las 
instancias pertinentes, 
acompañando de 
documentación 
correspondiente
Presentar solicitudes de 
información específica 
requerida  sobre 
actividades de extensión 
desarrolladas
Presentar solicitudes de 
información específica 
requerida  sobre 
actividades de extensión 
desarrolladas
1
2
2
NO
Recibir, analizar y 
solucionar requerimientos 
para resolver dificultades 
en el uso del aplicativo 
electrónico de extensión 
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Nombre del procedimiento: ADMINISTRACIÓN DE LA PLATAFORMA INSTITUCIONAL DE EXTENSIÓN.
FACULTADES
GESTIÓN DE LA OFERTA 
INSTITUCIONAL DE
 SERVICIOS Y PRODUCTOS
DEPENDENCIAS 
ACADÉMICAS Y 
ADMINISTRATIVAS
GESTIÓN DE TECNOLOGÍAS  
INFORMÁTICAS Y SISTEMAS 
DE INFORMACIÓN
F
as
e
¿Se trata de un 
modulo de 
laboratorio?
NO
SI
Recibir la solicitud de 
inclusión de un laboratorio 
u organismo certificador y/
o los servicios a ofrecer.
Solicitar a Gestión de 
Tecnologías Informáticas 
y Sistemas de Información 
la habilitación del Módulo 
Laboratorios
Asesorar al interesado 
sobre el funcionamiento 
del Módulo Laboratorios 
del aplicativo de 
Extensión.
Revisar información de los 
nuevos servicios de los 
organismos o laboratorios.
Solicitar al organismo o 
laboratorio los ajustes en 
la información y dar 
asesoría en caso 
necesario.
Publicar la información en 
la Página Web 
institucional.
Hacer seguimiento a la 
información sobre la venta 
de servicios,  que debe 
ser ingresada en el 
aplicativo correspondiente.
Solicitar informes 
trimestrales al organismo 
o laboratorio incorporado, 
el registro de ventas de 
servicios a través del 
aplicativo.
3
 Habilitar el Modulo 
Laboratorios y comunicar 
al solicitante que ya esta 
habilitado
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Nombre del procedimiento: ADMINISTRACIÓN DE LA PLATAFORMA INSTITUCIONAL DE EXTENSIÓN.
FACULTADES
GESTIÓN DE LA OFERTA 
INSTITUCIONAL DE
 SERVICIOS Y PRODUCTOS
DEPENDENCIAS 
ACADÉMICAS Y 
ADMINISTRATIVAS
GESTIÓN DE TECNOLOGÍAS  
INFORMÁTICAS Y SISTEMAS 
DE INFORMACIÓN
F
as
e
Fin
Construir indicadores 
internos y externos 
solicitados, con base en la 
revisión y consolidación 
del Módulo Laboratorios  
registradas en el aplicativo 
de extensión.  
Expedir el certificado de 
paz y salvo del Módulo de 
Laboratorios, a las 
instancias pertinentes, 
según reglamentaciones 
existentes.
Recibir el certificado de 
paz y salvo del Módulo de 
Laboratorios.
Recibir el certificado de 
paz y salvo del Módulo de 
Laboratorios. 
Elaborar y presentar 
informes solicitados a las 
instancias pertinentes, 
acompañando de 
documentación 
correspondiente
Presentar solicitudes de 
información específica 
requerida sobre del 
Módulo de Laboratorios 
desarrollados
Presentar solicitudes de 
información específica 
requerida sobre del 
Módulo de Laboratorios 
desarrollados
3
Consolidar la información 
pertinente para construir y 
presentar indicadores.
Recibir, analizar y 
solucionar requerimientos 
para resolver dificultades 
en el uso del Módulo 
Laboratorios del aplicativo  
y organismos 
certificadores de 
Extensión.
 
Gráfico 5. Flujograma procedimiento 5: Administración de la plataforma 
institucional de extensión. 
Autores: Andrés Aristizabal y Estefanía Botero.
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4.4.3. MATRIZ DE DESAGREGACIÓN DE ACTIVIDADES 
 
A partir del rediseño de procedimientos, se presentan a continuación las tablas 
denominadas matrices de análisis, en que se desagregan las actividades gruesas 
en las subactividades que la componen, con el fin de visualizar los cargos (nivel y 
denominación) que las deben desarrollar, según su nivel de complejidad. 
 
Esto permitirá en una etapa posterior medir las cargas de trabajo e identificar el 
nivel y número de cargos requeridos para desarrollar efectivamente el proceso, 
previa automatización de las actividades rutinarias que implican alto volumen  de 
trabajo de tipo manual y repetitivo. 
 
Tabla 6. Matriz de análisis procedimiento 1: Institucionalización de 
lineamientos, políticas y reglamentaciones específicas sobre extensión. 
Autores: Andrés Aristizabal y Estefanía Botero. 
MATRIZ DE ANÁLISIS  
PROCEDIMENTO 1: INSTITUCIONALIZACIÓN DE LINEAMIENTOS, 
POLÍTICAS Y REGLAMENTACIONES ESPECÍFICAS SOBRE EXTENSIÓN. 
No. ACTIVIDAD SUB-ACTIVIDADES RESPONSABLE 
1 
Solicitar cuando se 
requiera, la 
actualización de 
lineamientos, políticas 
y reglamentaciones 
Identificar aspectos 
relacionados con lineamientos, 
políticas y reglamentaciones 
que requieren ser 
actualizados. 
Profesional 
Universitario 
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específicas sobre 
extensión. 
Elaborar propuesta de acto 
administrativo y someterlo a 
consideración. 
Profesional 
Universitario 
Revisar y realimentar 
propuesta de acto 
administrativo. 
Comité Central 
correspondiente 
relacionado 
(Investigaciones, 
Extensión, 
Propiedad 
intelectual) 
Ajustar propuesta de acto 
administrativo, según 
observaciones recibidas.  
Profesional 
Universitario 
Solicitar y obtener 
realimentación sobre 
propuesta de acto 
administrativo, por parte de los 
Consejos de Facultad. 
Profesional 
Universitario 
Ajustar propuesta de acto 
administrativo, según nueva 
realimentación recibida.  
Profesional 
Universitario 
Gestionar proyecto de acto 
administrativo ante las 
instancias pertinentes. 
Vicerrector de 
Investigaciones, 
Innovación y 
Extensión 
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Recibir, revisar y tramitar 
expedición de acto 
administrativo ante la instancia 
correspondiente. (Ver 
procedimiento: Elaboración y 
emisión de actos 
administrativos.) 
Secretaría General 
2 
Recibir acto 
administrativo 
aprobado. 
  
Vicerrector de 
Investigaciones, 
Innovación y 
Extensión 
3 
Socializar ante los 
actores o grupos de 
interés, las 
actualizaciones 
correspondientes. 
Definir los actores o grupos de 
interés para recibir la 
socialización (Consejos de 
Facultad, profesores, 
investigadores) 
Vicerrector de 
Investigaciones, 
Innovación y 
Extensión 
 
Profesional 
Universitario 
Definir la metodología y 
medios de comunicación a 
emplear. 
Profesional 
Universitario 
Establecer los cronogramas 
correspondientes para el 
desarrollo de la metodología y 
publicación en los medios de 
comunicación. 
Profesional 
Universitario 
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Solicitar a Gestión de 
Comunicaciones y Promoción 
Institucional, la divulgación de 
información en los medios 
correspondientes. 
Líder de opinión 
Vicerrectoría de 
Investigación 
Innovación y 
Extensión. 
Divulgar por los diferentes 
medios institucionales, la 
normatividad vigente 
relacionada con las 
modalidades de prestación de 
servicios. 
Gestión de la 
Comunicación y la 
Promoción 
Institucional 
Solicitar a los actores 
definidos, los espacios 
requeridos para llevar a cabo 
las socializaciones 
correspondientes. 
Profesional 
Universitario 
Tramitar los apoyos logísticos 
requeridos. (Ver 
procedimiento: Administración 
de auditorios) y convocar a los 
actores. 
Auxiliar 
Administrativo 
Llevar a cabo las 
socializaciones 
correspondientes. 
Profesional 
Universitario 
4 
Capacitar 
periódicamente a los 
actores relacionados 
Definir actores que requieren 
ser capacitados y aspectos 
específicos a manejar. 
Profesional 
Universitario 
181 
 
con la extensión, 
sobre la normatividad 
vigente y aspectos 
institucionales que 
deben ser cumplidos. 
Definir metodología a emplear 
en las capacitaciones.  
Profesional 
Universitario 
Desarrollar, evaluar y 
realimentar las capacitaciones 
definidas. 
Profesional 
Universitario 
5 
Asesorar, en los 
casos requeridos, a 
los actores 
relacionados con 
propuestas 
específicas de 
servicios de 
extensión, en cuanto 
a trámites a seguir. 
  
Profesional 
Universitario 
6 
Verificar el 
cumplimiento de los 
requisitos y trámites 
de aprobación, para 
iniciación de la 
actividad de 
extensión. 
Ver procedimiento: 
Direccionamiento y 
Autorizaciones Institucionales 
Preliminares. 
Profesional 
Universitario 
 
Tabla 7. Matriz de análisis procedimiento 2: Direccionamiento y autorizaciones 
institucionales preliminares 
Autores: Andrés Aristizabal y Estefanía Botero. 
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MATRIZ DE ANÁLISIS  
PROCEDIMENTO 2: DIRECCIONAMIENTO Y AUTORIZACIONES 
INSTITUCIONALES PRELIMINARES 
No. ACTIVIDAD SUB-ACTIVIDADES RESPONSABLE 
1 
Recibir y divulgar 
internamente 
información sobre 
posibilidades y 
potencialidades 
existentes con el 
sector público, según 
políticas y planes 
vigentes de desarrollo 
nacionales, regionales 
y locales. 
Recibir o conocer información 
sobre posibilidades y 
potencialidades existentes con 
el sector público, según 
políticas y planes vigentes de 
desarrollo nacionales, 
regionales y locales. 
Profesional 
Universitario 
Identificar públicos internos de 
interés para socializar 
información relacionada. 
Vicerrector de 
Investigaciones, 
Innovación y 
Extensión 
 
Profesional 
Universitario 
Divulgar internamente a 
públicos de interés la 
información relacionada. 
Auxiliar 
Administrativo 
183 
 
2 
Conocer y divulgar las 
políticas públicas de 
ciencia, tecnología e 
innovación del país y 
de la región, para el 
fortalecimiento de las 
relaciones 
interinstitucionales 
entre los diferentes 
actores involucrados. 
Recibir o conocer información 
sobre políticas públicas de 
ciencia, tecnología e 
innovación del país y de la 
región. 
 
Asesor de políticas 
públicas. 
Identificar públicos internos de 
interés para socializar 
información relacionada. 
Vicerrector de 
Investigaciones, 
Innovación y 
Extensión 
 
Asesor de políticas 
públicas. 
Divulgar internamente a 
públicos de interés la 
información relacionada. 
Auxiliar 
Administrativo 
3 
Recibir solicitud y 
divulgar información 
sobre posibilidades 
existentes, 
identificadas en las 
Páginas Web de 
entidades públicas y 
privadas, nacionales e 
internacionales, sobre 
convocatorias 
Recibir o conocer información 
sobre posibilidades existentes, 
identificadas en las Páginas 
Web de entidades públicas y 
privadas, nacionales e 
internacionales. 
Técnico VIIE 
 
Decanos 
 
Directores de 
Programa 
 
Docentes 
 
Investigadores 
184 
 
abiertas. 
Recibir información e 
identificar públicos internos de 
interés para la socialización 
correspondiente. 
Vicerrector de 
Investigaciones, 
Innovación y 
Extensión 
 
Profesional 
Universitario 
Divulgar internamente públicos 
de interés la información 
relacionada. 
Auxiliar 
Administrativo 
4 
Identificar otras 
oportunidades para 
generación de 
proyectos específicos. 
  
Profesional 
Universitario 
 
Técnico VIIE 
 
Decanos 
 
Directores de 
Programa 
 
Docentes 
 
Investigadores 
185 
 
5 
Identificar cuáles de 
las oportunidades y 
convocatorias, 
generan escenarios 
apropiados para la 
elaboración de 
propuestas por parte 
de la Universidad. 
  
Vicerrectores 
 
Directores 
Unidades 
Organizacionales 
 
Decanos 
 
Directores de 
Programa 
 
Profesional 
Universitario 
6 
Analizar los pliegos 
licitatorios o las 
propuestas 
específicas en 
relación con las 
posibilidades internas 
y los recursos 
disponibles. 
  
Proponentes 
 
(Vicerrectores 
 
Comités de 
Investigación y 
Extensión de las 
Facultades) 
7 
Consultar con los 
actores internos 
(expertos en la 
temática), la 
pertinencia de la 
propuesta y su interés 
por participar en ella. 
Identificar expertos en cada 
temática (capacidades 
internas reales) 
Vicerrectores 
 
Directores de 
Unidad 
Organizacional 
 
Comités de 
Investigación y 
186 
 
Extensión de las 
Facultades 
Analizar la pertinencia de la 
propuesta e interés por 
participar en ella. 
Expertos  
Recibir respuesta de interés 
de experto e identificar la 
disponibilidad real de los 
recursos existentes. 
Vicerrectores 
 
Vicerrectoría 
Administrativa y 
Financiera 
 
Jurídica 
 
Directores 
Unidades 
Organizacionales 
 
Decanos 
 
Directores de 
Programa 
 
Jefes de 
Departamentos 
187 
 
8 
Conformar equipos 
institucionales de 
trabajo, acordes con 
las exigencias 
estipuladas en los 
pliegos. 
  
Vicerrectores 
 
Directores 
Unidades 
Organizacionales 
 
Decanos 
 
Directores de 
Programa 
9 
Elaborar las 
propuestas 
específicas para 
atender solicitudes. 
  Equipo de trabajo  
10 
Revisar la propuesta y 
hacer las correcciones 
pertinentes. 
  
Vicerrectoría 
Administrativa y 
Financiera. 
 
Jurídica 
11 
Centralizar 
información sobre 
propuestas en curso y 
solicitar revisiones 
institucionales 
requeridas. 
Centralizar información sobre 
propuestas en curso. 
Profesional 
Universitario 
188 
 
Solicitar revisiones 
institucionales, en los casos 
requeridos. 
Vicerrector de 
Investigaciones, 
Innovación y 
Extensión 
 
Profesional 
Universitario 
Revisar la propuesta en 
términos legales y financieros 
y solicitar ajustes, en los casos 
requeridos. 
 
Vicerrectoría 
Administrativa y 
Financiera 
 
Jurídica 
Ajustar propuestas, según 
observaciones presentadas, 
en los casos requeridos. 
Equipo de trabajo 
Enviar propuesta ajustada a la 
Vicerrectoría Investigaciones, 
Innovación y Extensión. 
Vicerrectores 
 
Directores 
Unidades 
Organizacionales 
 
Decanos 
 
Directores de 
Programa 
189 
 
12 
Enviar la propuesta al 
organismo 
correspondiente. 
  
Vicerrectores 
 
Directores 
Unidades 
Organizacionales 
 
Decanos 
 
Directores de 
Programa 
13 
Recibir notificación por 
parte del organismo, 
sobre su aprobación o 
no. 
  
Profesional 
universitario 
14 
Gestionar la 
legalización del 
convenio o contrato 
correspondiente, en 
caso de ser aprobada 
la propuesta. 
Diligenciar formato para 
nuevos contratos de acuerdo a 
la notificación de aprobación, 
tramitar firma, requisitos 
correspondientes y enviar a 
Jurídica. 
Profesional 
universitario 
Formalizar contrato Jurídica  
Recibir contrato y gestionar 
firma por parte del organismo 
correspondiente. 
Profesional 
universitario 
190 
 
Recibir el contrato o convenio 
firmado por las partes y 
tramitar acta de inicio. 
Profesional 
universitario 
15 
Identificar 
necesidades o 
posibilidades 
existentes sobre 
educación continua 
para egresados y los 
diferentes públicos de 
interés. 
Buscar o conocer 
posibilidades existentes sobre 
educación continua para 
egresados y los diferentes 
públicos de interés. 
Vicerrectores 
 
Profesional 
universitario 
 
Decanos 
 
Directores de 
Programa 
Identificar públicos internos de 
interés para socializar 
información relacionada. 
Vicerrectores 
 
Profesional 
universitario 
 
Decanos 
 
Directores de 
Programa 
Divulgar internamente a 
públicos de interés la 
información relacionada. 
Vicerrectores 
 
Profesional 
universitario 
 
Decanos 
 
191 
 
Directores de 
Programa 
Recibir respuesta de parte del 
interesado.  
Profesional 
universitario 
Enviar información para la 
elaboración de propuesta 
formativa. 
Profesional 
universitario 
16 
Elaborar propuestas 
formativas 
institucionales 
pertinentes. 
  Expertos  
17 
Identificar la logística y 
presupuestar los 
recursos requeridos. 
Recibir propuesta formativa de 
parte del experto y logística 
para su desarrollo. 
Profesional 
universitario 
Revisar propuesta formativa 
de acuerdo a la solicitud inicial 
enviada y solicitar ajustes 
pertinentes. 
Profesional 
universitario 
192 
 
Estructurar propuesta 
definitiva incorporando 
componente económico y 
logístico. 
Profesional 
universitario 
18 
Centralizar la 
información 
institucional sobre las 
propuestas de 
educación continua a 
ofrecer. 
Registrar la propuesta 
formativa definitiva en el 
aplicativo de extensión. 
Profesional 
universitario 
 
(Técnico 
encargado del 
registro de 
actividades de 
extensión en cada 
facultad o Auxiliar 
Administrativa de 
cada 
dependencia.) 
Verificar y aprobar en el 
aplicativo la información de la 
actividad registrada. 
Técnico 
19 
Tramitar la 
autorización 
institucional de los 
programas formativos 
y la certificación para 
los asistentes, cuando 
se requiera. 
Descargar, diligenciar y enviar 
el presupuesto 
correspondiente en el formato 
institucional y el reporte de la 
actividad formativa al ente 
correspondiente. 
Vicerrectores 
 
Directores 
Unidades 
Organizacionales 
 
Decanos 
 
Directores de 
193 
 
Programa 
Recibir, revisar y enviar la 
información suministrada al 
ente correspondiente para 
solicitar su aprobación. 
Profesional 
universitario 
Aprobar institucionalmente la 
propuesta a ofrecer en los 
aspectos pertinentes. 
Vicerrectores 
 
Consejos de 
Facultad 
Recibir respuesta del ente 
correspondiente y gestionar 
ante la división financiera el 
aval presupuestal cuando se 
requiera. 
Profesional 
universitario 
20 
Recibir y divulgar 
autorización 
institucional. 
  
Profesional 
universitario 
 
(Auxiliar 
Administrativo) 
21 
Identificar temas de 
interés institucional o 
específicos, que 
Recibir o conocer información 
sobre temas de interés 
institucional o específicos. 
Profesional 
Universitario 
194 
 
puedan ser tratados 
en eventos 
académicos. 
Buscar información sobre 
temas de interés institucional 
que puedan ser tratados en 
eventos académicos. 
Vicerrectores 
 
Directores 
Unidades 
Organizacionales 
 
Decanos 
 
Directores de 
Programa 
Identificar públicos internos de 
interés para socializar 
información relacionada. 
Vicerrector de 
Investigaciones, 
Innovación y 
Extensión 
 
Profesional 
Universitario 
Divulgar internamente a 
públicos de interés la 
información relacionada. 
Auxiliar 
Administrativo 
22 
Elaborar las 
propuestas 
específicas para cada 
evento a realizar. 
  Equipo de trabajo 
195 
 
23 
Tramitar la 
autorización 
institucional y 
académica de los 
eventos y la 
certificación para los 
asistentes, cuando se 
requiera. 
Descargar, diligenciar y enviar 
el presupuesto 
correspondiente en el formato 
institucional y el reporte de la 
actividad formativa al ente 
correspondiente. 
Vicerrectores 
 
Directores 
Unidades 
Organizacionales 
 
Decanos 
 
Directores de 
Programa 
Recibir, revisar y enviar la 
información suministrada al 
ente correspondiente para 
solicitar su aprobación. 
Profesional 
universitario 
Aprobar institucionalmente la 
propuesta a ofrecer en los 
aspectos pertinentes. 
Vicerrectores 
 
Consejos de 
Facultad 
Recibir respuesta del ente 
correspondiente y gestionar 
ante la división financiera el 
aval presupuestal cuando se 
requiera. 
Profesional 
universitario 
24 
Establecer 
programación 
institucional de tipos 
Solicitar al ente 
correspondiente los eventos a 
realizar en el periodo vigente. 
Profesional 
universitario 
196 
 
de eventos a realizar 
en el periodo y las 
temáticas que 
tratarán. 
Recibir y consolidar la 
información suministrada y 
realizar la programación 
institucional. 
Profesional 
universitario 
 
Tabla 8. Matriz de análisis procedimiento 3: Gestión del portafolio de servicios y 
productos institucionales por período. 
Autores: Andrés Aristizabal y Estefanía Botero. 
MATRIZ DE ANÁLISIS  
PROCEDIMENTO 3: GESTIÓN DEL PORTAFOLIO DE SERVICIOS Y 
PRODUCTOS INSTITUCIONALES POR PERÍODO. 
No. ACTIVIDAD SUB-ACTIVIDADES RESPONSABLE 
1 
Conocer, divulgar e 
institucionalizar 
políticas sobre las 
diferentes 
modalidades de 
prestación de 
servicios.  
Revisar las políticas, acuerdos 
o resoluciones vigentes 
relacionadas con las 
modalidades de prestación de 
servicios. 
Profesional 
Universitario 
Socializar con grupos de 
interés la normatividad vigente 
relacionada con las 
modalidades de prestación de 
servicios. 
Profesional 
Universitario 
197 
 
Divulgar por los diferentes 
medios institucionales, la 
normatividad vigente 
relacionada con las 
modalidades de prestación de 
servicios. 
Gestión de la 
Comunicación y la 
Promoción 
Institucional  
Apropiar e institucionalizar 
políticas sobre las diferentes 
modalidades de prestación de 
servicios. 
Vicerrector de 
Investigaciones, 
Innovación y 
Extensión. 
2 
Proponer el modelo 
de contenidos y 
presentación de los 
portafolios de 
servicios 
institucionales.  
Diseñar modelo de contenidos 
de los portafolios de servicios 
institucionales. 
Profesional 
Universitario 
 
Vicerrector de 
Investigaciones, 
Innovación y 
Extensión 
Socializar con grupos de 
interés la propuesta del 
modelo de contenidos de los 
portafolios de servicios 
institucionales.  
Profesional 
Universitario 
Realizar los ajustes pertinentes 
de acuerdo a las 
observaciones presentadas en 
la socialización. 
Profesional 
Universitario 
198 
 
Institucionalizar el modelo de 
contenidos y presentación de 
los portafolios de servicios 
institucionales.  
Vicerrector de 
Investigaciones, 
Innovación y 
Extensión 
3 
Coordinar la 
elaboración y 
actualización 
permanente de los 
portafolios de 
servicios de las 
diferentes 
dependencias, tanto 
académicas como 
administrativas. 
Solicitar información a grupos 
de interés sobre las 
actividades de extensión que 
se realizaran en la vigencia 
correspondiente teniendo en 
cuenta el formato establecido. 
Profesional 
Universitario 
Recopilar y revisar la 
información requerida y 
solicitar ajustes de ser 
necesario. 
Profesional 
Universitario. 
Elaborar y actualizar el 
portafolio de servicios de las 
diferentes dependencias, tanto 
académicas como 
administrativas y enviar al 
organismo correspondiente. 
Profesional 
Universitario 
Diseñar imagen institucional 
del portafolio y ajustar de 
acuerdo al documento 
enviado. 
Centro de 
Recursos 
Informáticos y 
Educativos. 
4 
Elaborar y/o actualizar 
bases de datos sobre 
públicos objetivo, de 
Consolidar bases de datos de 
públicos objetivos de los 
diferentes portafolios 
Profesional 
Universitario 
(Auxiliar 
199 
 
los diferentes 
portafolios. 
(portafolio de extensión y 
portafolio de investigación) 
administrativo) 
Actualizar permanentemente 
bases de datos. 
Profesional 
Universitario 
(Auxiliar 
administrativo) 
5 
Gestionar diseño y 
plan de medios para 
la divulgación del 
portafolio de 
productos y servicios 
institucionales   
Solicitar el diseño y plan de 
medios para la divulgación del 
portafolio de productos y 
servicios institucionales a la 
instancia correspondiente. 
Profesional 
Universitario 
Diseñar y ejecutar plan de 
medios para la divulgación del 
portafolio de productos y 
servicios institucionales. 
Gestión de la 
Comunicación y la 
Promoción 
Institucional  
Gestionar la ejecución del plan 
de medios para la divulgación 
del portafolio de productos y 
servicios institucionales. 
Vicerrector de 
Investigaciones, 
Innovación y 
Extensión. 
6 
Elaborar propuesta 
específica con base 
en las necesidades 
identificadas.  
Realizar los contactos 
necesarios en las empresas, 
entidades o comunidades para 
presentar los servicios 
ofertados y presentar 
necesidades identificadas a las 
instancias pertinentes para la 
elaboración de las propuestas 
Vicerrector 
Administrativo y 
Financiero 
200 
 
correspondientes. 
Elaborar propuesta de acuerdo 
con la necesidad especifica. 
(Ver procedimiento: 
Direccionamiento y 
Autorizaciones Preliminares 
Institucionales) 
Equipo de trabajo  
7 
Verificar que los 
responsables realicen 
las acciones internas 
requeridas, para 
formalizar y garantizar 
la prestación del 
servicio. 
  
Profesional 
Universitario 
8 
Prestar el servicio 
solicitado según los 
tiempos acordados. 
 (Ver procedimiento: 
Articulación  con dependencias 
internas y externas 
relacionadas) 
Vicerrectores 
 
 
Directores 
Unidades 
Organizacionales 
 
Decanos 
 
Directores de 
201 
 
Programa 
 
Tabla 9. Matriz de análisis procedimiento 4: Articulación con dependencias 
internas y externas relacionadas. 
Autores: Andrés Aristizabal y Estefanía Botero. 
MATRIZ DE ANÁLISIS  
PROCEDIMENTO 4: ARTICULACIÓN CON DEPENDENCIAS INTERNAS Y 
EXTERNAS RELACIONADAS. 
N° ACTIVIDAD SUB-ACTIVIDADES RESPONSABLE 
1 
Registrar en el 
sistema de 
información de 
extensión el proyecto 
formalizado a 
ejecutar. 
Recopilar la información de las 
actividades de extensión a 
realizar por las facultades y/o 
dependencias administrativas. 
Responsable de la 
actividad de 
extensión en cada 
dependencia o 
facultad. 
 
(Técnico encargado 
del registro de 
actividades de 
extensión en cada 
facultad o Auxiliar 
Administrativa de 
202 
 
cada dependencia.) 
Diligenciar en el sistema de 
información las actividades de 
extensión recopiladas. 
Responsable de la 
actividad de 
extensión en cada 
dependencia o 
facultad. 
 
(Técnico encargado 
del registro de 
actividades de 
extensión en cada 
facultad o Auxiliar 
Administrativa de 
cada dependencia.) 
2 
Conformar equipos 
requeridos para la 
realización de las 
propuestas 
específicas. 
  
Vicerrectores 
 
Directores Unidades 
Organizacionales 
 
Decanos 
 
Directores de 
Programa 
203 
 
3 
Coordinar la ejecución 
de los diferentes 
proyectos derivados 
de las propuestas 
según los términos de 
referencia y hacer 
seguimiento periódico. 
Ejecutar o desarrollar el 
proyecto. 
Equipo de trabajo 
Solicitar periódicamente al 
equipo de trabajo los avances 
en el desarrollo del proyecto y 
revisar la información enviada. 
Vicerrectores 
 
Directores Unidades 
Organizacionales 
 
Decanos 
 
Directores de 
Programa 
Verificar de acuerdo a la 
información suministrada el 
cumplimiento de los objetivos 
del proyecto, evaluando sus 
resultados y comunicar 
novedades encontradas para 
el ajuste pertinente. 
Vicerrectores 
 
Directores Unidades 
Organizacionales 
 
Decanos 
 
Directores de 
Programa 
4 
Identificar el tipo de 
novedad y los actores 
involucrados. 
Recibir informe de novedades 
de los proyectos en ejecución. 
Responsable del 
proyecto de 
extensión en cada 
dependencia o 
facultad. 
 
(Equipo de trabajo) 
204 
 
Establecer tipo de novedad y 
actores involucrados 
Responsable del 
proyecto de 
extensión en cada 
dependencia o 
facultad. 
 
(Equipo de trabajo) 
+ 
Vicerrectores 
 
Directores Unidades 
Organizacionales 
 
Decanos 
 
Directores de 
Programa 
5 
Solicitar información 
específica requerida a 
los actores 
involucrados. 
  
Responsable del 
proyecto de 
extensión en cada 
dependencia o 
facultad. 
 
(Vicerrectores 
 
Directores Unidades 
Organizacionales 
 
Decanos 
205 
 
 
Directores de 
Programa) 
6 
Suministrar 
información específica 
solicitada sobre el 
proyecto en ejecución 
o desarrollado. 
  Equipo de trabajo 
7 
Gestionar la 
información recibida y 
desarrollar las 
acciones de apoyo 
pertinentes. 
Analizar información recibida y 
proponer los correctivos 
pertinentes.  
Responsable del 
proyecto de 
extensión en cada 
dependencia o 
facultad. 
 
(Equipo de trabajo) 
+ 
Vicerrectores 
 
Directores Unidades 
Organizacionales 
 
Decanos 
 
Directores de 
Programa 
206 
 
Desarrollar las acciones 
requeridas y presentar 
información a la instancia 
respectiva en los casos 
específicos que lo ameriten. 
Responsable del 
proyecto de 
extensión en cada 
dependencia o 
facultad. 
 
(Equipo de trabajo) 
8 
Elaborar y presentar 
informes requeridos 
por las instituciones o 
entidades 
financiadoras del 
proyecto 
  
Responsable del 
proyecto 
 
(Equipo de trabajo) 
9 
Publicar los informes 
parciales y finales en 
aplicativo de 
extensión, según 
reglamentación 
establecida. 
Solicitar los informes 
pertinentes y consolidar la 
información. 
Profesional 
universitario. 
 
 
(Técnico encargado 
del registro de 
actividades de 
extensión en cada 
facultad o 
dependencia.) 
207 
 
Registrar la información 
consolidada en el aplicativo de 
extensión para cada una de los 
proyectos. 
Responsable de la 
actividad de 
extensión  en cada 
dependencia o 
facultad. 
 
(Técnico encargado 
del registro de 
actividades de 
extensión en cada 
facultad o Auxiliar 
Administrativa de 
cada dependencia.) 
10 
Registrar en el 
sistema de 
información de 
extensión la actividad 
formativa a 
desarrollar. 
Recopilar la información de las 
actividades de extensión a 
realizar por las facultades y/o 
dependencias administrativas. 
Responsable de la 
actividad de 
extensión en cada 
dependencia o 
facultad. 
 
(Técnico encargado 
del registro de 
actividades de 
extensión en cada 
facultad o Auxiliar 
Administrativa de 
cada dependencia.) 
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Diligenciar en el sistema de 
información las actividades de 
extensión recopiladas. 
Responsable de la 
actividad de 
extensión en cada 
dependencia o 
facultad. 
 
(Técnico encargado 
del registro de 
actividades de 
extensión en cada 
facultad o Auxiliar 
Administrativa de 
cada dependencia.) 
11 
Seleccionar docentes 
internos y externos 
para desarrollar las 
propuestas de 
cualificación. 
Recibir o buscar hojas de vida.  
Profesional 
universitario 
Analizar y evaluar las hojas de 
vida recibidas 
Profesional 
universitario 
12 
Coordinar la 
promoción y 
divulgación de la 
propuesta autorizada 
institucionalmente 
Promocionar a través de 
piezas publicitarias y otras 
estrategias de mercadeo las 
actividades de educación 
continua. 
Responsable de la 
actividad de 
extensión en cada 
dependencia o 
facultad. 
Divulgar por los diferentes 
medios institucionales las 
actividades de educación 
continua a realizar. 
Gestión de la 
Comunicación y la 
Promoción 
Institucional  
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Realizar seguimiento a la 
divulgación de las actividades 
de educación continua. 
Responsable de la 
actividad de 
extensión en cada 
dependencia o 
facultad. 
13 
Gestionar la 
autorización y 
disposición de los 
apoyos logísticos 
requeridos. 
Elaborar y enviar memorando 
a la instancia pertinente para 
aprobación de la actividad de 
educación continua a realizar. 
Responsable de la 
actividad de 
extensión  en cada 
dependencia o 
facultad. 
 
(Técnico encargado 
del registro de 
actividades de 
extensión en cada 
facultad o Auxiliar 
Administrativa de 
cada dependencia.) 
Recibir y aprobar la realización 
de la actividad de educación 
continua a realizar.  
Consejos de 
Facultad  
 
Vicerrectorías 
Elaborar presupuesto en el 
formato institucional y tramitar 
la aprobación por división 
financiera para iniciar 
ejecución. 
Responsable de la 
actividad de 
extensión en cada 
dependencia o 
facultad. 
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Recibir solicitud de aprobación 
financiera y asignar código de 
operación y ordenador del 
gasto para la ejecución de la 
actividad de educación 
continua a realizar. 
Gestión Financiera. 
Reservar espacios, equipos y 
otros apoyos logísticos 
necesarios para realización de 
la actividad de educación 
continua a realizar. 
Responsable de la 
actividad de 
extensión en cada 
dependencia o 
facultad. 
14 
Recibir las 
preinscripciones y 
verificar pagos por 
parte de los 
interesados, a que 
haya lugar. 
Recibir las preinscripciones de 
los interesados, a que haya 
lugar.  
Responsable de la 
actividad de 
extensión en cada 
dependencia o 
facultad. 
Suministrar información 
institucional sobre formas de 
recaudo de la actividad de 
educación continua a realizar. 
Responsable de la 
actividad de 
extensión en cada 
dependencia o 
facultad. 
Recibir solicitud de facturación 
por parte de los inscritos y 
tramitar elaboración de factura 
correspondiente.   
Responsable de la 
actividad de 
extensión en cada 
dependencia o 
facultad. 
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Recibir solicitud y elaborar 
factura pertinente. 
Gestión Financiera. 
Recibir factura y enviar con los 
documentos pertinentes al 
interesado. 
Responsable de la 
actividad de 
extensión en cada 
dependencia o 
facultad. 
Hacer seguimiento continuo al 
pago de la actividad de 
educación continua a realizar. 
Responsable de la 
actividad de 
extensión en cada 
dependencia o 
facultad. 
15 
Decidir sobre la 
realización de la 
actividad de 
educación continua, 
según resultados 
preliminares de las 
preinscripciones. 
Comunicar a los interesados 
en caso de cancelación de la 
actividad de educación 
continua a realizar. 
Responsable de la 
actividad de 
extensión en cada 
dependencia o 
facultad. 
Tramitar devoluciones de 
dinero por cancelación de la 
actividad de educación 
continua a realizar. 
Responsable de la 
actividad de 
extensión en cada 
dependencia o 
facultad. 
16 
Coordinar el 
desarrollo de las 
actividades de 
educación continua a 
realizar, según la 
Verificar que los apoyos 
logísticos estén listos para la 
realización de la actividad de 
educación continua. 
Responsable de la 
actividad de 
extensión en cada 
dependencia o 
facultad. 
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programación 
aprobada. 
Tramitar la ejecución y el pago 
de los apoyos logísticos. 
Responsable de la 
actividad de 
extensión en cada 
dependencia o 
facultad. 
Verificar y ajustar agenda 
académica para el adecuado 
desarrollo de la actividad de 
educación continua. 
Responsable de la 
actividad de 
extensión en cada 
dependencia o 
facultad. 
Hacer seguimiento al 
desarrollo de la actividad de 
educación continua.  
Responsable de la 
actividad de 
extensión en cada 
dependencia o 
facultad. 
17 
Certificar 
institucionalmente a 
los participantes que 
cumplan requisitos, en 
los casos a que haya 
lugar. 
Enviar copia del memorando 
de aprobación de la actividad 
de educación continua a 
registro y control académico en 
los casos necesarios.  
Responsable de la 
actividad de 
extensión en cada 
dependencia o 
facultad. 
Verificar asistencia de los 
participantes a la actividad de 
educación continua. 
Responsable de la 
actividad de 
extensión en cada 
dependencia o 
facultad. 
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Diligenciar y enviar certificados 
institucionales acompañado 
del memorando con visto 
bueno de división financiera a 
registro y control académico, 
solicitando su firma. 
Responsable de la 
actividad de 
extensión en cada 
dependencia o 
facultad. 
Recibir, firmar y enviar los 
certificados institucionales  
Registro y control 
académico 
Entregar certificados firmados 
a los participantes 
Responsable de la 
actividad de 
extensión en cada 
dependencia o 
facultad. 
18 
Evaluar la actividad a 
su culminación y 
sistematizar la 
experiencia. 
Suministrar a los asistentes 
formato para evaluación de la 
actividad de educación 
continua. 
Responsable de la 
actividad de 
extensión en cada 
dependencia o 
facultad. 
Diligenciar formato de 
evaluación de la actividad de 
educación continua. 
Participantes en el 
evento 
Tabular y analizar la 
información de evaluación de 
la actividad de educación 
continua. 
Responsable de la 
actividad de 
extensión en cada 
dependencia o 
facultad. 
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Elaborar informe sobre 
resultados de la actividad de 
educación continua y proponer 
acciones de mejora en caso 
necesario. 
Responsable de la 
actividad de 
extensión en cada 
dependencia o 
facultad. 
19 
Publicar los 
documentos finales 
como memoria 
institucional, en el 
sistema de 
información de 
extensión, para 
consultas posteriores. 
  
Responsable de la 
actividad de 
extensión en cada 
dependencia o 
facultad. 
20 
Registrar en el 
sistema de 
información de 
extensión el evento a 
desarrollar. 
Recopilar la información de las 
actividades de extensión a 
realizar por las facultades y/o 
dependencias administrativas. 
Responsable de la 
actividad de 
extensión en cada 
dependencia o 
facultad. 
 
(Técnico encargado 
del registro de 
actividades de 
extensión en cada 
facultad o Auxiliar 
Administrativa de 
cada dependencia.) 
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Diligenciar en el sistema de 
información las actividades de 
extensión recopiladas. 
Responsable de la 
actividad de 
extensión en cada 
dependencia o 
facultad. 
 
(Técnico encargado 
del registro de 
actividades de 
extensión en cada 
facultad o Auxiliar 
Administrativa de 
cada dependencia.) 
21 
Divulgar y enviar 
invitaciones a los 
públicos de interés. 
Enviar en medio físico y virtual 
la invitación pertinente. 
Profesional 
universitario. 
Divulgar por los diferentes 
medios institucionales, los 
eventos académicos de 
educación continua a realizar. 
Gestión de la 
Comunicación y la 
Promoción 
Institucional  
22 
Gestionar la 
autorización y 
disposición de los 
apoyos logísticos 
requeridos. 
Elaborar y enviar memorando 
a la instancia pertinente para 
aprobación del evento. 
Responsable de la 
actividad de 
extensión en cada 
dependencia o 
facultad. 
 
(Técnico encargado 
del registro de 
actividades de 
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extensión en cada 
facultad o Auxiliar 
Administrativa de 
cada dependencia.) 
Recibir y aprobar la realización 
del evento. 
Consejos de 
Facultad  
 
Vicerrectorías 
Elaborar presupuesto en el 
formato institucional y tramitar 
su aprobación para iniciar 
ejecución. 
Responsable de la 
actividad de 
extensión en cada 
dependencia o 
facultad. 
Recibir solicitud de aprobación 
financiera y asignar código de 
operación y ordenador del 
gasto para la ejecución del 
evento. 
Gestión Financiera. 
Reservar espacios, equipos y 
otros apoyos logísticos 
necesarios para realización del 
evento.  
Responsable de la 
actividad de 
extensión en cada 
dependencia o 
facultad. 
23 
Recibir las 
preinscripciones y 
verificar pagos por 
parte de los 
interesados, a que 
Recibir las preinscripciones de 
los interesados, a que haya 
lugar.  
Responsable de la 
actividad de 
extensión en cada 
dependencia o 
facultad. 
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haya lugar. 
Suministrar información 
institucional sobre formas de 
recaudo del evento.  
Responsable de la 
actividad de 
extensión en cada 
dependencia o 
facultad. 
Recibir solicitud de facturación 
por parte de los inscritos y 
tramitar elaboración de factura 
correspondiente.    
Responsable de la 
actividad de 
extensión en cada 
dependencia o 
facultad. 
Recibir solicitud y elaborar 
factura pertinente. 
Gestión Financiera. 
Recibir factura y enviar con los 
documentos pertinentes al 
interesado. 
Responsable de la 
actividad de 
extensión en cada 
dependencia o 
facultad. 
Hacer seguimiento continuo al 
pago del evento. 
Responsable de la 
actividad de 
extensión en cada 
dependencia o 
facultad. 
24 
Decidir sobre la 
realización del evento, 
según resultados 
preliminares de las 
preinscripciones. 
Comunicar a los interesados 
en caso de cancelación del 
evento. 
Responsable de la 
actividad de 
extensión en cada 
dependencia o 
facultad. 
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Tramitar devoluciones de 
dinero por cancelación del 
evento. 
Responsable de la 
actividad de 
extensión en cada 
dependencia o 
facultad. 
25 
Coordinar el 
desarrollo de los 
eventos, según la 
programación 
aprobada. 
Verificar que los apoyos 
logísticos estén listos para la 
realización del evento. 
Responsable de la 
actividad de 
extensión en cada 
dependencia o 
facultad. 
Tramitar la ejecución y el pago 
de los apoyos logísticos. 
Responsable de la 
actividad de 
extensión en cada 
dependencia o 
facultad. 
Verificar y ajustar agenda 
académica para el adecuado 
desarrollo del evento. 
Responsable de la 
actividad de 
extensión en cada 
dependencia o 
facultad. 
Desarrollar el protocolo para la 
atención de los conferencistas 
del evento. 
Responsable de la 
actividad de 
extensión en cada 
dependencia o 
facultad. 
Hacer seguimiento al 
desarrollo del evento. 
Responsable de la 
actividad de 
extensión en cada 
219 
 
dependencia o 
facultad. 
26 
Evaluar el evento a su 
culminación y 
sistematizar la 
experiencia. 
Suministrar a los asistentes 
formato para evaluación del 
evento.  
Responsable de la 
actividad de 
extensión en cada 
dependencia o 
facultad. 
Diligenciar formato de 
evaluación del evento. 
Participantes en el 
evento 
Tabular y analizar la 
información de evaluación del 
evento.  
Responsable de la 
actividad de 
extensión en cada 
dependencia o 
facultad. 
Elaborar informe sobre 
resultados del evento y 
proponer acciones de mejora 
en caso necesario. 
Responsable de la 
actividad de 
extensión en cada 
dependencia o 
facultad. 
27 
Publicar los 
documentos finales 
como memoria 
institucional, en el 
aplicativo de 
extensión, para 
consultas posteriores. 
  
Responsable de la 
actividad de 
extensión en cada 
dependencia o 
facultad. 
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Tabla 10. Matriz de análisis procedimiento 5: Administración de la plataforma 
institucional de extensión. 
Autores: Andrés Aristizabal y Estefanía Botero. 
MATRIZ DE ANÁLISIS  
PROCEDIMENTO 5: ADMINISTRACIÓN DE LA PLATAFORMA 
INSTITUCIONAL DE EXTENSIÓN. 
No. ACTIVIDAD SUB-ACTIVIDADES RESPONSABLE 
1 
Recibir solicitud de 
asesoría y capacitar 
al interesado en el 
funcionamiento del 
aplicativo electrónico 
de extensión. 
Recibir solicitud de asesoría y 
solicitar espacio al interesado 
para programar reunión. 
Profesional 
universitario 
(Técnico) 
Explicar al interesado el 
funcionamiento del aplicativo 
electrónico de extensión. 
Profesional 
universitario 
(Técnico) 
Asesorar continuamente a los 
interesados en el uso del 
aplicativo electrónico de 
extensión. 
Profesional 
universitario 
(Técnico) 
2 
Realizar seguimiento 
a las actividades 
registradas y solicitar 
los informes 
pertinentes. 
Generar reporte del aplicativo 
de extensión y revisar 
actividad por actividad la 
información ingresada. 
Profesional 
universitario 
y 
Técnico 
(Técnico) 
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Aprobar en los casos 
necesarios las actividades de 
extensión.  
Técnico 
Solicitar al responsable de la 
actividad la información 
faltante en los casos 
requeridos y verificar su 
cumplimiento. 
Profesional 
universitario 
(Técnico) 
Revisar a través de otras 
fuentes institucionales la 
realización de actividades de 
extensión y solicitar su ingreso 
en el aplicativo. 
Profesional 
universitario 
(Técnico) 
Realizar seguimiento continuo 
al ingreso de las actividades 
de extensión en el aplicativo 
electrónico de extensión.   
Profesional 
universitario 
(Técnico) 
3 
Presentar solicitud 
sobre modificaciones 
a las actividades de 
extensión internas 
aprobadas. 
  
Responsable de la 
actividad de 
extensión 
4 
Recibir y revisar 
solicitud sobre 
modificaciones a las 
actividades de 
Recibir y analizar el tipo de 
modificación solicitada sobre 
las actividades de extensión 
aprobadas. 
Profesional 
universitario 
(Técnico) 
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extensión aprobadas 
y habilitar el sistema 
de información al 
interesado para que 
haga los ajustes 
correspondientes. 
Habilitar el aplicativo 
electrónico de extensión y 
enviar información 
correspondiente al interesado 
para realizar los ajustes 
requeridos. 
Técnico 
Realizar seguimiento a la 
modificación solicitada. 
 
Técnico 
 
5 
Hacer los ajustes 
requeridos a la 
información interna 
registrada sobre 
actividades de 
extensión aprobadas. 
  
Responsable de la 
actividad de 
extensión  
6 
Solicitar informes 
trimestrales a cada 
facultad o 
dependencias sobre 
las actividades en 
desarrollo o 
culminadas, que 
permitan realimentar 
el sistema. 
  
Profesional 
universitario 
(Técnico) 
7 
Recibir, analizar y 
solucionar 
requerimientos para 
Recibir y analizar la dificultad 
en el uso del aplicativo 
electrónico de extensión.  
Profesional 
universitario 
(Técnico) 
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resolver dificultades 
en el uso del 
aplicativo electrónico 
de extensión. 
Atender el requerimiento 
respectivo y remitir a Gestión 
de Tecnologías Informáticas y 
Sistemas de Información, en 
los casos requeridos. 
Profesional 
universitario 
(Técnico) 
Realizar seguimiento a la 
solución de la dificultad 
presentada en el aplicativo 
electrónico de extensión. 
Profesional 
universitario 
(Técnico) 
8 
Construir indicadores 
internos y externos 
solicitados, con base 
en la revisión y 
consolidación de las 
actividades 
registradas de 
extensión. 
Generar reporte del aplicativo 
de extensión de las actividades 
institucionales registradas. 
Técnico 
Consolidar, construir 
indicadores de extensión 
internos y externos de 
acuerdos a los requerimientos 
correspondientes. 
Técnico 
Enviar reporte de indicadores 
de extensión internos y 
externos a las instancias 
pertinentes.  
Técnico 
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9 
Expedir el certificado 
de paz y salvo de 
actividades de 
extensión, a las 
instancias 
pertinentes, según 
reglamentaciones 
existentes. 
Solicitar a Vicerrectorías y 
Facultades el listado de las 
actividades de extensión 
aprobadas y a División 
Financiera el movimiento 
consolidado por Unidad 
Académica por responsable. 
Profesional 
universitario 
(Técnico) 
Generar reporte del aplicativo 
de extensión sobre las 
actividades institucionales 
registradas y realizar 
comparación con el 
consolidado de Unidad 
Académica por responsable y 
listado de actividades de 
extensión aprobadas por 
Vicerrectorías y Consejos de 
Facultad. 
Profesional 
universitario 
(Técnico) 
Solicitar en los casos 
requeridos a Consejos de 
Facultad y Vicerrectorías la 
publicación y ajuste de la 
información correspondiente. 
Profesional 
universitario 
(Técnico) 
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Verificar que las actividades se 
encuentren cerradas en el 
sistema de acuerdo a las 
solicitudes realizadas y expedir 
el certificado de paz y salvo a 
las instancias pertinentes. 
Profesional 
universitario 
+ 
Técnico 
(Técnico) 
10 
Elaborar y presentar 
informes solicitados a 
las instancias 
pertinentes, 
acompañando de 
documentación 
correspondiente. 
Recibir solicitud de informes de 
extensión y analizar 
requerimientos. 
Profesional 
universitario 
o 
Técnico 
(Técnico) 
Elaborar y enviar informe de 
extensión de acuerdo a 
solicitudes correspondientes. 
Profesional 
universitario  
o 
Técnico 
(Técnico) 
11 
Recibir la solicitud de 
inclusión de un 
laboratorio u 
organismo 
certificador y/o los 
servicios a ofrecer. 
  
Profesional 
universitario 
(Técnico) 
12 
Solicitar a Gestión de 
Tecnologías 
Informáticas y 
Sistemas de 
Enviar la solicitud para la 
habilitación a Gestión de 
Tecnologías Informáticas y 
Sistemas de Información. 
Técnico 
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Información la 
habilitación del 
Módulo Laboratorios. 
Habilitar el Modulo 
Laboratorios y comunicar al 
solicitante que ya está 
habilitado. 
Gestión de 
Tecnologías 
Informáticas y 
Sistemas de 
Información 
Recibir información sobre 
habilitación del Módulo 
Laboratorio y comunicar al 
interesado. 
Profesional 
universitario 
(Técnico) 
13 
Asesorar al 
interesado sobre el 
funcionamiento del 
Módulo Laboratorios 
del aplicativo de 
Extensión. 
Enviar al interesado 
notificación de inclusión en el 
Módulo de laboratorio y 
organismos certificadores del 
aplicativo de extensión y 
solicitar espacio al interesado 
para programar asesoría. 
Profesional 
universitario 
(Técnico) 
Explicar al interesado el 
funcionamiento del Módulo 
Laboratorios y organismos 
certificadores del aplicativo de 
Extensión. 
Profesional 
universitario 
(Técnico) 
Asesorar continuamente a los 
interesados en el uso del 
aplicativo en los momentos 
requeridos 
Profesional 
universitario 
(Técnico) 
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14 
Revisar información 
de los nuevos 
servicios de los 
organismos o 
laboratorios. 
  
Profesional 
universitario 
(Técnico) 
15 
Solicitar al organismo 
o laboratorio los 
ajustes en la 
información y dar 
asesoría en caso 
necesario. 
  
Profesional 
universitario 
(Técnico) 
16 
Publicar la 
información en la 
Página Web 
institucional. 
Recibir información del 
interesado sobre la 
información a publicar en 
Página Web institucional. 
Técnico 
Revisar y ajustar la 
información enviada y publicar 
en la Página Web institucional. 
Técnico 
17 
Hacer seguimiento a 
la información sobre 
la venta de servicios, 
que debe ser 
ingresada en el 
aplicativo 
correspondiente. 
Revisar el Módulo de 
laboratorios y verificar la 
inclusión de la información. 
Profesional 
universitario 
(Técnico) 
Solicitar al interesado la 
información faltante en los 
casos requeridos y verificar su 
cumplimiento  
Profesional 
universitario 
(Técnico) 
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18 
Solicitar informes 
trimestrales al 
organismo o 
laboratorio 
incorporado, el 
registro de ventas de 
servicios a través del 
aplicativo. 
  
Profesional 
universitario 
(Técnico) 
19 
Consolidar la 
información 
pertinente para 
construir y presentar 
indicadores. 
  Técnico 
20 
Recibir, analizar y 
solucionar 
requerimientos para 
resolver dificultades 
en el uso del Módulo 
Laboratorios del 
aplicativo y 
organismos 
certificadores de 
Extensión. 
Recibir y analizar la dificultad 
en el uso del Módulo 
Laboratorios y organismos 
certificadores del aplicativo de 
Extensión. 
Profesional 
universitario 
(Técnico) 
Atender el requerimiento 
respectivo y remitir a Gestión 
de Tecnologías Informáticas y 
Sistemas de Información, en 
los casos requeridos. 
Profesional 
universitario 
(Técnico) 
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Realizar seguimiento a la 
solución de la dificultad 
presentada en el Módulo de 
Laboratorios y organismos 
certificadores del aplicativo de 
Extensión. 
Profesional 
universitario 
(Técnico) 
21 
Construir indicadores 
internos y externos 
solicitados, con base 
en la revisión y 
consolidación del 
Módulo Laboratorios 
registrada en el 
aplicativo de 
extensión. 
Generar reporte del aplicativo 
de extensión de las ventas de 
servicios de los Laboratorios y 
organismos certificadores 
registrados. 
Técnico 
Consolidar y construir 
indicadores de extensión 
internos y externos de 
acuerdos a los requerimientos 
correspondientes. 
Técnico 
Enviar reporte de indicadores 
de extensión internos y 
externos a las instancias 
pertinentes.  
Técnico 
22 
Expedir el certificado 
de paz y salvo del 
Módulo de 
Laboratorios, a las 
Solicitar a División Financiera 
el movimiento consolidado por 
Unidad Académica por 
responsable. 
Profesional 
universitario 
(Técnico) 
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instancias 
pertinentes, según 
reglamentaciones 
existentes. 
Generar reporte del aplicativo 
de extensión sobre las ventas 
de servicios de los 
Laboratorios y organismos 
certificadores registrados y 
realizar comparación con el 
consolidado de Unidad 
Académica por responsable. 
Profesional 
universitario 
(Técnico) 
Solicitar en los casos 
requeridos a Consejos de 
Facultad la publicación y ajuste 
de la información 
correspondiente 
Profesional 
universitario 
(Técnico) 
Verificar que los ajustes 
requeridos hayan sido 
publicados en el aplicativo de 
acuerdo a las solicitudes 
realizadas y expedir el 
certificado de paz y salvo a las 
instancias pertinentes. 
Profesional 
universitario 
+ 
Técnico 
(Técnico) 
23 
Elaborar y presentar 
informes solicitados a 
las instancias 
pertinentes, 
acompañando de 
Recibir solicitud de informes de 
extensión y analizar 
requerimientos. 
Profesional 
universitario  
o 
Técnico 
(Técnico) 
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documentación 
correspondiente. Elaborar y enviar informe de 
extensión de acuerdo a 
solicitudes correspondientes. 
Profesional 
universitario  
o 
Técnico 
(Técnico) 
 
4.5. DIAGNÓSTICO OBTENIDO SOBRE COMPORTAMIENTO DEL 
PROCESO 
 
En este numeral se consigna el diagnóstico elaborado sobre el comportamiento 
actual del proceso, para cada uno de los anteriores procedimientos, teniendo en 
cuenta la siguiente lógica: 
 
 Situaciones de tipo general global que permean todo el procedimiento. 
 Situaciones de tipo específico relacionadas con los cuatro factores de análisis 
definidos, como son: flujos de información, tiempo, calidad y costos. 
 
PROCEDIMIENTO 1: INSTITUCIONALIZACIÓN DE LINEAMIENTOS, POLÍTICAS 
Y REGLAMENTACIONES ESPECÍFICAS SOBRE EXTENSIÓN. 
 
SITUACIONES DE TIPO GENERAL IDENTIFICADAS: 
 
 Falta de socialización de los lineamientos, políticas y reglamentaciones 
específicas sobre extensión. 
 Carencias en la capacitación sobre la normatividad vigente y aspectos 
institucionales que deben ser cumplidos para realizar actividades de 
extensión. 
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SITUACIONES DE TIPO ESPECÍFICO QUE SE PRESENTAN, DE ACUERDO 
CON FACTORES ANALIZADOS: 
 
1. FLUJOS DE INFORMACIÓN 
 
Manejo de documentos físicos 
 
 Propuesta de acto administrativo definitiva sobre actualización de 
lineamientos, políticas y reglamentaciones específicas sobre extensión.  
 Copia de memorando solicitando la aprobación del acto administrativo 
sobre actualización de lineamientos, políticas y reglamentaciones 
específicas sobre extensión, dirigido a la Secretaria General.  
 Acto administrativo aprobado sobre actualización de lineamientos, políticas 
y reglamentaciones específicas sobre extensión   
 Copia del memorando u oficio solicitando asesoría en propuestas 
específicas de servicios de extensión. 
 
Manejo de documentos electrónicos 
 
 Lineamientos, políticas y reglamentaciones institucionales vigentes sobre 
extensión.  
 Listado de lineamientos, políticas y reglamentaciones institucionales sobre 
extensión que requieren ser actualizadas.   
 Propuesta de acto administrativo sobre actualización de lineamientos, 
políticas y reglamentaciones específicas sobre extensión, pendiente de 
revisión. 
 Correo con citación a Comité Central acompañado de la propuesta de acto 
administrativo sobre actualización de lineamientos, políticas y 
reglamentaciones específicas sobre extensión, pendiente de revisión. 
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 Propuesta de acto administrativo sobre actualización de lineamientos, 
políticas y reglamentaciones específicas sobre extensión, con 
observaciones pertinentes realizadas por el Comité Central. 
 Propuesta ajustada de acto administrativo sobre actualización de 
lineamientos, políticas y reglamentaciones específicas sobre extensión. 
 Memorando solicitando realimentación a los Consejos de Facultad, 
acompañado de propuesta de acto administrativo sobre actualización de 
lineamientos, políticas y reglamentaciones específicas sobre extensión. 
 Propuesta de acto administrativo sobre actualización de lineamientos, 
políticas y reglamentaciones específicas sobre extensión realimentada por 
Consejo de Facultad, con respuesta sobre observaciones presentadas. 
 Propuesta de acto administrativo sobre actualización de lineamientos, 
políticas y reglamentaciones específicas sobre extensión ajustada de 
acuerdo con realimentación recibida por Consejos de Facultades. 
 Memorando solicitando la aprobación del acto administrativo sobre 
actualización de lineamientos, políticas y reglamentaciones específicas 
sobre extensión, dirigido a la Secretaria General.  
 Listado con grupos de interés definidos para realizar socialización de las 
actualizaciones correspondientes. 
 Información de medios de comunicación disponibles para realizar 
socialización de las actualizaciones correspondientes. 
 Documento con metodología a emplear para la socialización de las 
actualizaciones realizadas. 
 Cronograma correspondiente para el desarrollo de la metodología y 
publicación en los medios de comunicación de las actualizaciones 
realizadas a los lineamientos, políticas y reglamentaciones específicas 
sobre extensión. 
 Solicitud de divulgación de las actualizaciones realizadas en los medios 
correspondientes a Gestión de Comunicaciones y Promoción Institucional. 
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 Correo a Gestión de Comunicaciones y Promoción Institucional solicitando 
divulgación de información de acto administrativo aprobado sobre 
actualizaciones de lineamientos, políticas y reglamentaciones específicas 
sobre extensión. 
 Memorando solicitando los espacios pertinentes para llevar a cabo la 
socialización de las actualizaciones correspondientes. 
 Solicitud de apoyos logísticos requeridos para el desarrollo de la 
socialización de las actualizaciones correspondientes.  
 Listado de asistencia de los grupos de interés a los cuales se les realizó 
socialización de las actualizaciones correspondientes. 
 Solicitud del actor interesado de capacitación sobre la normatividad vigente 
y aspectos institucionales que deben ser cumplidos. 
 Información de actores que realizan actividades de extensión. 
 Listado definido de actores que requieren ser capacitados sobre la 
normatividad vigente y aspectos institucionales que deben ser cumplidos  
 Documento con metodología a emplear para la capacitación de los actores 
definidos.  
 Listado de actores capacitados en la normatividad vigente y aspectos 
institucionales. 
 Memorando o correo con solicitud de asesoría en servicios de extensión, en 
cuanto a trámites a seguir. 
 Correo con programación de la asesoría en servicios de extensión. 
 Registro de la actividad a realizar en el aplicativo de extensión.  
 Actividad de extensión aprobada. 
 Correo o memorando solicitando el registro de la actividad de extensión o 
ajustes pertinentes de esta. 
 
2. NORMATIVIDAD RELACIONADA CON EL PROCEDIMIENTO  
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 Obligaciones del docente o administrativo que desarrolle actividades de 
extensión Acuerdo del Consejo Superior No. 64 del 15 de diciembre de 
2009. 
 Reglamentación de los proyectos de operación comercial y los servicios de 
extensión Acuerdo del Consejo Superior No. 21 del 04 de julio de 2007. 
 
3. CUELLOS DE BOTELLA  
 
 Tardanza en la publicación de las actualizaciones de lineamientos, políticas 
y reglamentaciones específicas sobre extensión, ocasionando nuevas 
solicitudes para lograr su publicación. 
 
4.  RIESGOS  
 
Relacionados con el manejo de información: 
 
 Omisión de información relevante 
 No respuesta oportuna de los Consejos de Facultad a la solicitud de 
realimentación presentada. 
 Demora en la publicación de la información. 
 No tener habilitado o actualizado el sistema de información de gestión de 
documentos. 
 
       Relacionados con el cumplimiento a disposiciones legales: 
 
 Omisión involuntaria de reglamentaciones existentes relacionadas. 
 Mala interpretación de las normas vigentes. 
 Mal empleo del lenguaje jurídico requerido. 
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 No realización del Comité por inasistencia o falta de quorum. 
 Incumplimiento de los trámites de aprobación de la actividad de extensión. 
 
       Relacionados con el cumplimiento y socialización de actualizaciones: 
 
 No disponer de los apoyos logísticos requeridos 
 No llevar a cabo las socializaciones programadas 
 Incumplimiento al desarrollo del cronograma  
 
5.  COMPETENCIAS NECESARIAS  
 
 Conocimiento del proceso gestión de la oferta institucional de servicios y 
productos. 
 Conocimiento de normatividad básica jurídica. 
 Aptitudes comunicacionales 
 Conocimiento de la institución y de sus procesos administrativos y logísticos 
 Conocimiento del manejo y funcionamiento del aplicativo de extensión 
 
PROCEDIMIENTO 2: DIRECCIONAMIENTO Y AUTORIZACIONES 
INSTITUCIONALES PRELIMINARES. 
SITUACIONES DE TIPO GENERAL IDENTIFICADAS: 
 
 Carencia en la comunicación entre facultades y dependencias 
administrativas. 
 Dificultades en el desarrollo de la logística y análisis presupuestal de las 
actividades de extensión. 
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 Dificultades en el registro de la información de las actividades de extensión 
en el aplicativo correspondiente. 
 
SITUACIONES DE TIPO ESPECÍFICO QUE SE PRESENTAN, DE ACUERDO 
CON FACTORES ANALIZADOS: 
 
3. FLUJOS DE INFORMACIÓN 
 
Manejo de documentos físicos 
 
 Propuesta ajustada de proyectos de asesorías y/o consultorías. 
 Carta de remisión de propuesta al organismo correspondiente adjuntando 
propuesta requerida de proyectos de asesorías y/o consultorías. 
 Respuesta del organismo correspondiente notificando aprobación o no del 
proyecto de asesorías y/o consultorías. 
 Formato para nuevos contratos de proyectos de asesorías y/o consultorías. 
 Contrato o convenio de proyectos de asesorías y/o consultorías para la 
firma. 
 Otros requisitos necesarios para el convenio para realizar proyectos de 
asesorías y/o consultorías 
 Formato para nuevos contratos diligenciados adjuntando propuesta de 
contrato o convenio de proyectos de asesorías y/o consultorías. 
 Contrato de proyectos de asesorías y/o consultorías firmado por el rector 
Universidad Tecnológica de Pereira. 
 Contrato de proyectos de asesorías y/o consultorías firmado por el rector 
Universidad Tecnológica de Pereira y carta de remisión solicitando firma por 
parte del organismo correspondiente. 
 Contrato de proyectos de asesorías y/o consultorías firmado por el 
organismo correspondiente  
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 Acta de inicio de proyectos de asesorías y/o consultorías diligenciada y 
carta de solicitud correspondiente para su firma.  
 Resolución de aval presupuestal y asignación de ordenador del gasto de la 
actividad de educación continua en los casos requeridos.  
 
Manejo de documentos electrónicos 
 
 Información o solicitud sobre posibilidades y potencialidades existentes para 
el desarrollo de proyectos de asesorías y/o consultorías.  
 Listado con posibles proyectos de asesorías y/o consultorías identificados a 
realizar. 
 Bases de datos de públicos internos y externos 
 Lista con actores identificados de acuerdo al perfil del proyecto de asesoría 
y/o consultoría. 
 Correo a los actores identificados con información de los proyectos de 
asesorías y/o consultorías. 
 Políticas públicas de ciencia, tecnología e innovación del país y de la 
región. 
 Listado con las políticas públicas de ciencia, tecnología e innovación del 
país y de la región, pertinentes para la institución. 
 Listado con la identificación de los públicos internos de acuerdo a las 
políticas públicas priorizadas. 
 Correo a los actores identificados con información de las políticas públicas 
de ciencia, tecnología e innovación del país y de la región. 
 Información de entidades públicas y privadas, nacionales e internacionales, 
sobre convocatorias abiertas de proyectos de asesorías y/o consultorías. 
 Relación sobre convocatorias abiertas de proyectos de asesorías y/o 
consultorías de entidades públicas y privadas, nacionales e internacionales. 
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 Relación de públicos internos de interés para la correspondiente 
socialización de convocatorias abiertas de proyectos de asesorías y/o 
consultorías de entidades públicas y privadas, nacionales e internacionales. 
 Correo a los actores identificados con información sobre las convocatorias 
abiertas de proyectos de asesorías y/o consultorías de entidades públicas y 
privadas, nacionales e internacionales. 
 Información sobre otras oportunidades para generación de proyectos 
específicos de asesorías y/o consultorías.  
 Listado con oportunidades identificadas de proyectos específicos de 
asesorías y/o consultorías.  
 Información sobre oportunidades y convocatorias que generan escenarios 
apropiados para la elaboración de propuestas por parte de la Universidad 
Tecnológica de Pereira. 
 Relación de oportunidades y convocatorias pertinentes para la elaboración 
de propuestas por parte de la Universidad Tecnológica de Pereira. 
 Los pliegos licitatorios o las propuestas específicas de proyectos de 
asesorías y/o consultorías.  
 Informe sobre análisis de pliegos licitatorios y propuestas específicas de 
proyectos de asesorías y/o consultorías.  
 Listado con identificación de expertos en cada temática, de acuerdo a 
capacidades institucionales. 
 Correo con respuesta de interés de participación en propuestas específicas 
de proyectos de asesorías y/o consultorías.  
 Listado con expertos identificados de acuerdo a disponibilidad. 
 Conformación de equipos de trabajo de acuerdo a las exigencias de los 
pliegos de proyectos de asesorías y/o consultorías.  
 Pliegos o términos de referencia de las convocatorias de proyectos de 
asesorías y/o consultorías.  
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 Propuestas específicas elaboradas de proyectos de asesorías y/o 
consultorías.  
 Propuesta de proyectos de asesorías y/o consultorías ajustada de acuerdo 
a términos financieros y jurídicos 
 Información sobre propuestas en curso de proyectos de asesorías y/o 
consultorías. 
 Relación con propuestas en curso de proyectos de asesorías y/o 
consultorías. 
 Correo solicitando revisión en los casos requeridos de las propuestas en 
curso de proyectos de asesorías y/o consultorías. 
 Propuesta de proyectos de asesorías y/o consultorías con revisión 
solicitada y ajustes en los casos requeridos. 
 Propuesta de proyectos de asesorías y/o consultorías ajustada. 
 Relación de las propuestas de proyectos de asesorías y/o consultorías 
ajustada. 
 Correo al organismo correspondiente, con copia de carta de remisión y 
propuesta de proyectos de asesorías y/o consultorías requerida. 
 Respuesta del organismo correspondiente notificando aprobación o no del 
proyecto de asesorías y/o consultorías 
 Formato para nuevos contratos de proyectos de asesorías y/o consultorías. 
 Contrato o convenio de proyectos de asesorías y/o consultorías para la 
firma. 
 Otros requisitos necesarios para el convenio para realizar proyectos de 
asesorías y/o consultorías 
 Correo solicitando a la persona pertinente los otros requisitos necesarios 
para el convenio de la propuesta de proyecto de asesoría y/o consultoría. 
(Carta de aval y pólizas...) 
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 Correo acompañado de contrato firmado y carta de remisión solicitando 
firma por parte del organismo correspondiente. 
 Formato de acta de inicio de proyecto de asesoría y/o consultoría. 
 Correo acompañado de acta de inicio diligenciada de proyecto de asesoría 
y/o consultoría y carta de solicitud correspondiente para su firma. 
 Información o solicitud de posibilidades existentes sobre educación continua 
para egresados y los diferentes públicos de interés. 
 Relación con posibilidades existentes sobre educación continua para 
egresados y los diferentes públicos de interés. 
 Bases de datos de públicos internos de interés 
 Listado con públicos internos identificados para desarrollo de actividades de 
educación continua. 
 Correo a los públicos de interés con información de posibilidades existente 
sobre educación continua  
 Correo con respuesta de aceptación o no del interesado para el desarrollo 
de actividad de educación continua. 
 Correo con información o solicitud de la actividad de educación continua, 
especificando elementos que debe contener la propuesta. 
 Propuesta formativa institucional de educación continua elaborada por parte 
del experto. 
 Descripción de necesidades logísticas para el desarrollo de la propuesta de 
educación continua. 
 Correo al experto solicitando los ajustes correspondientes de acuerdo a la 
revisión realizada a la propuesta de educación continua. 
 Formato de presupuesto institucional. 
 Propuesta de educación continua ajustada por parte del experto. 
 Propuesta de educación continua definitiva, estructurada con componente 
económico y logístico. 
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 Registro de la actividad de educación continua en el aplicativo electrónico 
de extensión. 
 Aprobación de la información de educación continua registrada en el 
aplicativo. 
 Formato de presupuesto institucional diligenciado. 
 Reporte de la actividad de educación continua generado por el aplicativo de 
extensión. 
 Memorando a Vicerrectorías o Consejos de Facultad acompañado del 
formato de presupuesto institucional diligenciado y del reporte de la 
actividad de educación continua. 
 Acta o memorando de aprobación de la actividad de educación continua a 
realizar 
 Memorando a división financiera solicitando el aval presupuestal de la 
actividad de educación continua, acompañado del formato presupuesto 
institucional diligenciado. 
 Resolución de aval presupuestal y asignación de ordenador del gasto de la 
actividad de educación continua en los casos requeridos.  
 Correo al ordenador del gasto, divulgando la autorización institucional de la 
actividad de educación continua. 
 Información con posibles temas de interés institucional o específicos, que 
puedan ser tratados en eventos académicos. 
 Listado con posibles temas de interés institucional o específicos, que 
puedan ser tratados en eventos académicos. 
 Relación con temas de interés institucional que puedan ser tratados en 
eventos académicos. 
 Consolidación de los públicos internos identificados para socialización de 
temas que puedan ser tratados en eventos académicos. 
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 Correo a los actores identificados con información con posibles eventos 
académicos a realizar. 
 Propuesta elaborada del equipo de trabajo para evento académico a 
realizar. 
 Formato de presupuesto institucional necesario para realización del evento 
académico. 
 Propuesta de evento académico definitiva estructurada con componente 
económico y logístico. 
 Formato de presupuesto institucional diligenciado necesario para 
realización del evento.  
 Registro del evento académico generado por el aplicativo de extensión. 
 Memorando a Vicerrectorías o Consejos de Facultad acompañado del 
formato de presupuesto institucional diligenciado y el reporte del evento 
académico. 
 Acta o memorando de aprobación del evento académico a realizar. 
 Memorando a división financiera solicitando el aval presupuestal 
acompañado del formato de presupuesto institucional diligenciado y el 
documento de aprobación del evento académico. 
 Correo o memorando al ente correspondiente solicitando eventos a realizar 
en el periodo vigente. 
 Programación institucional de los eventos a realizar en el periodo vigente. 
 
4. NORMATIVIDAD RELACIONADA CON EL PROCEDIMIENTO  
 
 Obligaciones del docente o administrativo que desarrolle actividades de 
extensión Acuerdo del Consejo Superior No. 64 del 15 de diciembre de 
2009. 
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 Reglamentación de los proyectos de operación comercial y los servicios de 
extensión Acuerdo del Consejo Superior No. 21 del 04 de julio de 2007. 
 
6. CUELLOS DE BOTELLA  
 
 Demoras en el proceso al tener que diligenciar un formato que no es 
necesario. 
 
7. DUPLICIDAD DE FUNCIONES  
  
 Diferentes facultades y dependencias analizan la misma información. 
 Al llenar el formato para nuevos contratos se repite la información que 
contiene el convenio y en el momento que llega a Jurídica se hace 
exactamente la misma revisión. 
 
8.  RIESGOS  
 
Relacionados con el manejo de información: 
 
 Bases de datos desactualizadas o incompletas. 
 Base de datos de correos electrónicos desactualizadas. 
 Bases de datos desactualizada de los actores internos consultados. 
 Información sobre el evento académico incorrecta o incompleta  
 
       Relacionados con el cumplimiento a disposiciones legales: 
 
 No registrar la información de educación continua según los parámetros 
establecidos. 
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       Relacionados con el direccionamiento y autorizaciones preliminares: 
 
 Falta de articulación entre dependencias y facultades  
 Demora en la respuesta del actor consultado 
Demora del organismo en la firma pertinente. 
 Demora en la respuesta por parte del interesado. 
 Propuesta incorrectamente elaborada. 
 Demora en los ajustes solicitados. 
 Mal diligenciamiento de los formatos de presupuesto institucionales. 
 No recibir oportunamente la información de la actividad de educación 
continua. 
 Evento académico no registrado en el aplicativo de extensión. 
 Información incompleta de la actividad de educación continua en el 
aplicativo electrónico de extensión. 
 
9. REPROCESOS  
 
 Mal diligenciamiento de los formatos de presupuesto institucionales, que 
implique repetirlos. 
 
10.  COMPETENCIAS NECESARIAS  
 
 Conocimientos del proceso Gestión de la oferta institucional de servicios 
y productos. 
 Conocimiento de las capacidades institucionales.  
 Conocimiento políticas públicas de ciencia, tecnología e innovación del 
país y de la región.  
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 Conocimiento de la propuesta que se esté realizando. 
 Conocimientos básicos jurídicos. 
 Conocimiento de principios básicos para elaboración de presupuesto. 
 Conocimiento del funcionamiento del aplicativo de extensión. 
 Conocimiento en formulación y gestión de proyectos. 
 
PROCEDIMIENTO 3: GESTION DEL PORTAFOLIO DE SERVICIOS Y 
PRODUCTOS INSTITUCIONALES POR PERIODO. 
 
SITUACIONES DE TIPO GENERAL IDENTIFICADAS: 
 
 Carencia de un buen sistema de información y/o aplicativo que registre 
oportunamente la información. 
 Falta de comunicación entre diferentes entidades que ocasiona un mal 
trabajo en equipo a la hora de llevar a cabo las actividades. 
 
SITUACIONES DE TIPO ESPECÍFICO QUE SE PRESENTAN, DE ACUERDO 
CON FACTORES ANALIZADOS: 
 
5. FLUJOS DE INFORMACIÓN 
 
Manejo de documentos físicos 
 
 Portafolios de servicios de otras instituciones de educación. 
 
Manejo de documentos electrónicos 
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 Políticas, acuerdos o resoluciones internas vigentes relacionadas con las 
modalidades de prestación de servicios. 
 Listado de chequeo de las políticas, acuerdos o resoluciones internas 
vigentes relacionadas con las modalidades de prestación de servicios. 
 Listado con información con los grupos de interés relacionados con las 
diferentes modalidades de prestación de servicios.  
 Correo electrónico con información de normatividad vigente relacionada con 
las diferentes modalidades de prestación de servicios. 
 Presentación a grupos de interés relacionados con las diferentes 
modalidades de prestación de servicios. 
 Correo con solicitud de divulgación de la normatividad interna vigente 
relacionada con las modalidades de prestación de servicios.  
 Normatividad vigente y actualizada relacionada con las modalidades de 
prestación de servicios.  
 Presentación de Normatividad vigente y actualizada relacionada con las 
modalidades de prestación de servicios a Comités y Consejos pertinentes 
 Información de páginas web de otras instituciones sobre los servicios de 
extensión que ofrecen. 
 Propuesta de modelo contenidos de los portafolios de servicios 
institucionales.   
 Presentación a grupos de interés de propuesta de modelo de contenidos de 
los portafolios de servicios institucionales. 
 Propuesta de modelo contenidos de los portafolios de servicios 
institucionales con observaciones presentadas en la socialización.  
 Modelo de contenidos y presentación de los portafolios de servicios 
institucionales.  
 Institucionalización de modelo de contenidos y presentación de los 
portafolios de servicios institucionales.  
 Formato de actividades de extensión. 
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 Información de contacto de los grupos de interés que realizan actividades 
de extensión. 
 Correo o memorando a los grupos de interés solicitando información de las 
actividades de extensión que se realizaran en la vigencia correspondiente 
teniendo en cuenta el formato establecido. 
 Formato diligenciado con información de las actividades de extensión que 
se realizaran en la vigencia correspondiente.  
 Consolidación de la información de las actividades de extensión que se 
realizaran en la vigencia correspondiente. 
 Correo a grupos de interés solicitando ajustes a la información de 
actividades de extensión. 
 Consolidación de la información de las actividades de extensión que se 
realizaran en la vigencia correspondiente con los ajustes solicitados. 
 Modelo de contenidos de los portafolios de servicios institucionales.   
 Portafolio de servicios elaborado y actualizado de las diferentes 
dependencias, tanto académicas como administrativas. 
 Correo al organismo pertinente con portafolio servicios elaborado y 
actualizado para el diseño de la imagen institucional. 
 Bases de datos de públicos objetivos de acuerdo a tipo de portafolio de 
servicio. (Investigación y Extensión) 
 Consolidación de bases de datos con públicos de interés identificados. 
(Investigación y Extensión) 
 Bases de datos actualizadas de públicos objetivos de acuerdo a tipo de 
portafolio de servicios de Investigación y Extensión. 
 Portafolio de productos y servicios institucionales.  
 Correo solicitando el diseño y plan de medios para la divulgación del 
portafolio de productos y servicios institucionales a la instancia 
correspondiente. 
 Plan de medios para la divulgación del portafolio de productos y servicios 
institucionales.  
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 Seguimiento a la ejecución del plan de medios para la divulgación del 
portafolio de productos y servicios institucionales. 
 Contactos y necesidades identificadas de empresas, entidades o 
comunidades con posibilidades de prestación de un servicio. 
 Propuesta elaborada de acuerdo a necesidad identificada en empresas, 
entidades o comunidades. 
 Reporte de las actividades de extensión en desarrollo.  
 Lista de chequeo con verificación de cumplimiento de las acciones internas 
requeridas para formalizar y garantizar la prestación del servicio de 
extensión. 
 
6. RIESGOS  
 
Relacionados con el manejo de información: 
 
 Bases de datos desactualizadas o incompletas de los grupos de interés que 
realizan actividades de extensión  
 Demora en el envío de información de extensión por parte de los grupos de 
interés  
 Falta de registro de información de las actividades de extensión 
 
11. COMPETENCIAS NECESARIAS  
 
 Conocimientos del proceso Gestión de la oferta institucional de servicios y 
productos. 
 Aptitudes comunicacionales 
 Conocimiento de las capacidades institucionales.  
 Conocimiento de formulación y evaluación de proyectos. 
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PROCEDIMIENTO 4: ARTICULACIÓN CON DEPENDENCIAS INTERNAS Y 
EXTERNAS RELACIONADAS. 
 
 SITUACIONES DE TIPO GENERAL IDENTIFICADAS: 
 
 Falta de capacitación y conocimiento completo de los pasos a seguir para la 
realización de una actividad de extensión. 
 Falencias en el desarrollo logístico y en el mercadeo de las actividades de 
extensión. 
 Fallas en el aplicativo de extensión lo cual entorpece el proceso 
notablemente. 
 
SITUACIONES DE TIPO ESPECÍFICO QUE SE PRESENTAN, DE ACUERDO 
CON FACTORES ANALIZADOS: 
 
7. FLUJOS DE INFORMACIÓN 
 
Manejo de documentos físicos 
  
 Propuesta específica formulada para la realización de proyectos de 
asesorías y/o consultorías y convenio resultante. 
 Informes parciales y finales de acuerdo al convenio resultante de proyectos 
de asesorías y/o consultorías. 
 Carta de remisión acompañada de informes de los proyectos en ejecución 
de asesorías y/o consultorías requeridos por las instituciones o entidades 
financiadoras del proyecto. 
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 Resolución asignando ordenador del gasto y código de operación comercial 
para iniciar ejecución presupuestal de la actividad de educación continua a 
realizar. 
 Preinscripciones de los interesados en participar en las actividades de 
educación continua. 
 Factura de la actividad de educación continua pertinente para pago. 
 Factura pertinente de pago acompañada de los documentos institucionales 
correspondientes. 
 Copia del memorando acompañado del listado de participantes a la 
actividad de educación continua, con visto bueno de división financiera y 
con los certificados institucionales pendientes por firmar. 
 Certificados institucionales listos y firmados para los participantes. 
 Formato de evaluación para la actividad de educación continua. 
 Formato de evaluación diligenciado por parte de los asistentes a la actividad 
de educación continua. 
 Invitación acompañada de piezas graficas del evento académico a realizar. 
 Resolución asignando ordenador del gasto y código de operación comercial 
para iniciar ejecución presupuestal del evento académico a realizar. 
 Factura del evento académico pertinente para pago. 
 Factura pertinente de pago acompañada de los documentos institucionales 
correspondientes. 
 Formato de evaluación del evento académico.  
 Formato de evaluación diligenciado por parte de los asistentes al evento 
académico. 
 
Manejo de documentos electrónicos 
 
 Información de las actividades de extensión a realizar por las facultades y/o 
dependencias administrativas. 
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 Consolidación de la información de las actividades de extensión a realizar 
por las facultades y/o dependencias administrativas 
 Registro en el aplicativo de extensión de la información de las actividades 
de extensión a realizar por las facultades y/o dependencias administrativas. 
 Información de los expertos internos de acuerdo a las capacidades 
institucionales. 
 Relación de los expertos internos identificados para conformar equipos 
requeridos para la  realización de los proyectos de asesorías y/o 
consultorías 
 Propuesta específica formulada para la realización de proyectos de 
asesorías y/o consultorías. 
 Correo acompañado de informes parciales y finales de acuerdo al convenio 
resultante de proyectos de asesorías y/o consultorías 
 Correo solicitando al equipo de trabajo los avances en el desarrollo del 
proyecto de asesorías y/o consultorías. 
 Informes parciales y finales de acuerdo al convenio resultante de proyectos 
de asesorías y/o consultorías. 
 Ajustes y observaciones a los proyectos de asesoría y consultoría teniendo 
en cuenta el cumplimiento de los objetivos del proyecto.  
 Identificación de la novedad y de los actores involucrados del proyecto en 
ejecución de asesoría y/o consultoría. 
 Correo a los actores involucrados solicitando información específica sobre 
las necesidades identificadas en los proyectos en ejecución de asesorías 
y/o consultorías. 
 Documento con información específica solicitada de acuerdo a las 
necesidades identificadas de los proyectos en ejecución de asesorías y/o 
consultorías. 
253 
 
 Análisis de la información recibida y acciones de apoyo a desarrollar de los 
proyectos en ejecución de asesorías y/o consultorías. 
 Acciones requeridas desarrolladas y presentadas a la instancia respectiva 
en los casos específicos que lo ameriten de los proyectos en ejecución de 
asesorías y/o consultorías. 
 Términos específicos de la propuesta formulada para la realización de 
proyectos de asesorías y/o consultorías y convenio resultante. 
 Correo acompañado de informes de los proyectos en ejecución de 
asesorías y/o consultorías requeridos por las instituciones o entidades 
financiadoras del proyecto. 
 Información sobre proyectos de asesorías y/o consultorías en ejecución. 
 Correo y/o memorando solicitando los informes parciales y finales de los 
proyectos de asesorías y/o consultorías según reglamentación establecida. 
 Consolidar información de los proyectos de asesorías y/o consultorías 
según reglamentación establecida. 
 Registro de la información consolidada en el aplicativo de extensión para 
cada una de los proyectos asesorías y/o consultorías.  
 Información de actividades de educación continua a realizar por las 
facultades y/o dependencias administrativas. 
 Consolidación de la información de las actividades de educación continua a 
realizar por las facultades y/o dependencias administrativas. 
 Registro en el aplicativo de extensión de las actividades de educación 
continua recopiladas. 
 Hojas de vida de docentes internos y externos para desarrollar propuesta 
de educación continua. 
 Relación de hojas de vida de docentes internos y externos para desarrollar 
propuesta de educación continua. 
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 Análisis y evaluación de hojas de vida recibidas para desarrollar propuesta 
de educación continua. 
 Propuestas a ejecutar de educación continua en cada facultad o 
dependencia.  
 Solicitud de diseño e impresión de piezas publicitarias necesarias para la 
promoción de las actividades de educación continua. 
 Documento con estrategias de mercadeo de las actividades de educación 
continua. 
 Solicitud de divulgación de las actividades de educación continua a realizar 
a Gestión de la Comunicación y la Promoción Institucional. 
 Divulgación de las actividades de educación continua por los diferentes 
medios institucionales. 
 Informe de divulgación de las actividades de educación continua por los 
diferentes medios institucionales. 
 Informe de seguimiento de la divulgación de las actividades de educación 
continua.  
 Información de las actividades de educación continua a realizar. 
 Memorando de solicitud de aprobación acompañado de la propuesta de la 
actividad de educación continua a realizar. 
 Formato de presupuesto institucional para tramitar la aprobación por 
división financiera para iniciar ejecución de la actividad de educación 
continua. 
 Memorando solicitando aprobación financiera para la ejecución 
presupuestal de la actividad de educación continua, acompañado del 
formato de presupuesto institucional diligenciado. 
 Memorando de aprobación acompañado de resolución asignando 
ordenador del gasto y código de operación comercial para iniciar ejecución 
presupuestal de la actividad de educación continua a realizar. 
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 Información sobre necesidades logísticas para el desarrollo de las 
actividades de educación continua. 
 Solicitud de reserva de espacios y equipos necesarios para realizar 
actividad de educación continua. 
 Solicitud de reservas presupuestales, ordenes de trabajo, tiquetes, órdenes 
de compra necesarias para cubrir apoyo logístico en la realización de las 
actividades de educación continua. 
 Preinscripciones de los interesados en participar en las actividades de 
educación continua. Consolidación de preinscripciones de los interesados 
en participar en las actividades de educación continua. 
 Correo informando las formas de recaudo de la actividad de educación 
continua a realizar. 
 Solicitud de facturación por parte de los inscritos a las actividades de 
educación continua.  
 Formato de solicitud de elaboración de factura. 
 Correo acompañado del formato de solicitud de factura diligenciado y 
firmado. 
 Factura pertinente para pago. 
 Correo a los inscritos con  factura pertinente para pago acompañada de los 
documentos institucionales correspondientes. 
 Información financiera sobre los pagos de los inscritos a las actividades de 
educación continua. 
 Correo solicitando a los inscritos los pagos pendientes. 
 Información de cancelación de factura de los inscritos. 
 Correo comunicando a los inscritos la cancelación de la actividad de 
educación continua. 
 Formato institucional de devolución de dinero.   
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 Correo informando la devolución del dinero a los inscritos de las actividades 
de educación continua. 
 Información de apoyos logísticos necesarios para la realización de la 
actividad de educación continua. 
 Verificación de disponibilidad de los apoyos logísticos solicitados para la 
realización de la actividad de educación continua. 
 Tramite de la ejecución de apoyos logísticos solicitados para la actividad de 
educación continua. 
 Certificación correspondiente para realización de los pagos de los apoyos 
logísticos. 
 Agenda académica para el desarrollo de la actividad de educación continua. 
 Agenda ajustada de acuerdo con los cambios pertinentes para el desarrollo 
de la actividad de educación continua. 
 Informe de las actividades de educación continua en ejecución.  
 Evaluación del desarrollo de la actividad de educación continua. 
 Solicitud de certificación  de la actividad de educación continua en 
desarrollo. 
 Listado de los participantes de la actividad de educación continua. 
 Formato de certificación de actividad. 
 Memorando a registro y control solicitando la firma de los certificados de la 
actividad de educación continua acompañado del memorando de 
aprobación de la actividad. 
 Lista firmada por los participantes a la actividad de educación continua. 
 Consolidado verificando el 80% de la asistencia a la actividad de educación 
continua.  
 Tabulación y análisis de la información de la actividad de educación 
continua. 
 Informe financiero. 
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 Informe sobre resultados de la actividad de educación continua con 
acciones de mejora en los casos necesarios. 
 Publicación de los informes de actividad continua en el aplicativo de 
extensión. 
 Información de actividades de extensión en eventos académicos a realizar 
por las facultades y/o dependencias administrativas. 
 Consolidación de la información de los eventos académicos a realizar por 
las facultades y/o dependencias administrativas. 
 Registro en el aplicativo de extensión de los eventos académicos 
recopilados. 
 Información de los eventos a realizar. 
 Bases de datos de públicos de interés. 
 Correo a los públicos de interés con invitación acompañada de piezas 
graficas del evento académico a realizar. 
 Solicitud de divulgación acompañada de las piezas graficas de los eventos 
a realizar. 
 Divulgación del evento académico en los diferentes medios institucionales. 
 Información de los eventos académicos a realizar. 
 Memorando de solicitud de aprobación acompañado de la propuesta de 
evento académico a realizar.  
 Memorando o acta de aprobación del evento académico a realizar. 
 Formato de presupuesto institucional para tramitar la aprobación por 
división financiera para iniciar ejecución del evento académico. 
 Memorando solicitando aprobación financiera para la ejecución 
presupuestal del evento académico, acompañado del formato de 
presupuesto institucional diligenciado. 
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 Memorando de aprobación acompañado de resolución asignando 
ordenador del gasto y código de operación comercial para iniciar ejecución 
presupuestal del evento académico a realizar. 
 Información sobre necesidades logísticas para el desarrollo de los eventos 
académicos. 
 Solicitud de reserva de espacios y equipos necesarios para realizar el 
evento académico. 
 Solicitud de reservas presupuestales, ordenes de trabajo, tiquetes, órdenes 
de compra necesarias para cubrir apoyo logístico en la realización del 
evento académico. 
 Preinscripciones de los interesados en participar en los eventos 
académicos. 
 Consolidación de preinscripciones de los interesados en participar en los 
eventos académicos. 
 Correo informando las formas de recaudo de los eventos académicos a 
realizar. 
 Solicitud de facturación por parte de los inscritos a los eventos académicos. 
 Formato de solicitud de elaboración de factura. 
 Correo acompañado del formato de solicitud de factura diligenciado y 
firmado. 
 Factura pertinente para pago. 
 Correo a los inscritos al evento académico con  factura pertinente para pago 
acompañada de los documentos institucionales correspondientes. 
 Información financiera sobre los pagos de los inscritos a los eventos 
académicos. 
 Correo solicitando a los inscritos al evento académico los pagos pendientes. 
 Información de cancelación de factura de los inscritos al evento académico. 
 Correo comunicando a los inscritos  la cancelación del evento académico. 
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 Formato institucional de devolución de dinero. 
 Correo informando la devolución del dinero a los inscritos al evento 
académico. 
 Información de apoyos logísticos necesarios para la realización del evento 
académico. 
 Verificación de disponibilidad de los apoyos logísticos solicitados para la 
realización del evento académico. 
 Tramite de la ejecución de apoyos logísticos solicitados para el evento 
académico. 
 Certificación correspondiente para realización de los pagos de los apoyos 
logísticos necesarios para el evento académico. 
 Agenda académica para el desarrollo del evento académico. 
 Agenda ajustada de acuerdo con los cambios pertinentes para el desarrollo 
del evento académico. 
 Agenda académica de los conferencistas del evento académico a realizar. 
 Protocolo para la atención de los conferencistas del evento académico a 
realizar. 
 Reporte de ejecución del evento académico a realizar.  
 Informe de seguimiento del evento académico a realizar. 
 Tabulación y análisis de la información del evento académico. 
 Informe financiero. 
 Informe sobre resultados del evento académico con acciones de mejora en 
los casos necesarios. 
 Publicación de los informes del evento académico en el aplicativo de 
extensión. 
 
NORMATIVIDAD RELACIONADA CON EL PROCEDIMIENTO  
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 Obligaciones del docente o administrativo que desarrolle actividades de 
extensión Acuerdo del Consejo Superior No. 64 del 15 de diciembre de 
2009. 
 Reglamentación de los proyectos de operación comercial y los servicios de 
extensión Acuerdo del Consejo Superior No. 21 del 04 de julio de 2007. 
 Se actualizan y ajustan las Políticas y Prácticas Contables de la Universidad 
Tecnológica de Pereira Resolución de Sección de Contabilidad y 
Presupuesto No. 1300 del 26 de junio de 2014. 
 
CUELLOS DE BOTELLA  
 
 Funcionamiento del aplicativo de extensión (Caídas constantes del sistema 
que ocasionan perdida de la información y repetición del proceso). 
   
RIESGOS  
 
Relacionados con el manejo de información: 
 
 No publicación de los informes de los eventos académicos en el aplicativo 
de extensión. 
 Información sobre el evento académico a realizar incompleta. 
 Bases de datos desactualizadas o incompletas. 
 No publicación de los informes de las actividades de educación continua en 
el aplicativo de extensión. 
 Información sobre de las actividades de educación continua a realizar 
incompleta. 
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 Demora en el suministro de los informes parciales y finales de los proyectos 
de asesorías y/o consultorías. 
 Informes parciales y finales incompletos de los proyectos de asesorías y/o 
consultorías. 
 Demora en el suministro de la información solicitada de los proyectos en 
ejecución de asesorías y/o consultorías. 
 
       Relacionados con el cumplimiento a disposiciones legales: 
 
 Incumplimiento en los términos de los proyectos de asesorías y/o 
consultorías. 
 
       Relacionadas con la articulación con dependencias internas y externas: 
 
 Demoras en la solicitud de los apoyos logísticos necesarios para la 
realización del evento académico. 
 Mal diligenciamiento de los formatos de presupuesto institucionales. 
 No se solicite la aprobación del evento académico a realizar. 
 Mal funcionamiento del aplicativo de extensión.  
 Demora en el suministro de las actividades de extensión a realizar por las 
facultades y/o dependencias administrativas 
 Los pagos no se realicen en las fechas estipuladas.  
 No se realicen los trámites pertinentes de los apoyos logísticos  
 Demora de los inscritos en el pago de factura. 
 Demoras en la solicitud de los apoyos logísticos necesarios para la 
realización de las actividades de educación continua. 
 No se solicite la aprobación de la actividad de educación continua. 
 
COMPETENCIAS NECESARIAS  
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 Conocimiento del proceso Gestión de la oferta institucional de servicios 
y productos. 
 Conocimiento de principios básicos para elaboración de presupuesto. 
 Conocimiento del funcionamiento del aplicativo de extensión. 
 Conocimiento en formulación y gestión de proyectos. 
 Conocimiento en evaluación de proyectos. 
 Conocimientos en el tema a desarrollar en el proyecto de asesoría y/o 
consultoría. 
 Conocimientos básicos en mercadeo. 
 Conocimientos básicos de logística y organización de eventos. 
 Conocimiento de los procesos institucionales para la solicitud de apoyos 
logísticos. 
 
PROCEDIMIENTO 5: ADMINISTRACIÓN DE LA PLATAFORMA INSTITUCIONAL 
DE EXTENSIÓN. 
 
SITUACIONES DE TIPO GENERAL IDENTIFICADAS: 
 
 Fallas constantes del aplicativo electrónico de extensión, generando 
problemas y demoras al registrar la información.  
 Demoras en la consolidación y registro de la información de las actividades 
de extensión, necesarias para la construcción de indicadores y realización 
de informes. 
 
SITUACIONES DE TIPO ESPECÍFICO QUE SE PRESENTAN, DE ACUERDO 
CON FACTORES ANALIZADOS: 
 
FLUJOS DE INFORMACIÓN 
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Manejo de documentos electrónicos 
 
 Solicitud de asesoría del interesado en el funcionamiento del aplicativo de 
extensión. 
 Solicitud de espacio al interesado para programar asesoría en el 
funcionamiento del aplicativo de extensión. 
 Programación de la asesoría en el funcionamiento del aplicativo de 
extensión. 
 Asesoría en el funcionamiento del aplicativo de extensión. 
 Solicitudes continuas de asesorías en el funcionamiento del aplicativo de 
extensión. 
 Asesoría continúa en el funcionamiento del aplicativo de extensión. 
 Reporte del aplicativo de extensión. 
 Informe de novedades de las actividades de extensión registradas en el 
aplicativo. 
 Actividades aprobadas en el aplicativo de extensión. 
 Correo al responsable de la actividad con solicitud de ajustes a la 
información registrada en el aplicativo. 
 Información de las fuentes institucionales sobre realización de actividades 
de extensión. 
 Reporte de las actividades encontradas en otras fuentes institucionales. 
 Solicitud de registro de las actividades de extensión que aún no están 
diligenciadas en el sistema. 
 Reporte de las actividades registradas en el aplicativo de extensión.  
 Informe de seguimiento continuo a las actividades de extensión. 
 Solicitud por los responsables de las actividades para la modificación de las 
actividades de extensión aprobadas en el sistema. 
 Análisis del tipo de modificación solicitada sobre las actividades de 
extensión aprobadas. 
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 Correo al interesado informando sobre la habilitación del aplicativo de 
extensión para realizar los ajustes pertinentes. 
 Modificación de la actividad solicitada en aplicativo electrónico de extensión. 
 Reporte de la modificación de la actividad diligenciada en el sistema. 
 Modificación de la actividad de extensión en el aplicativo. 
 Reporte del aplicativo de extensión sobre las actividades en desarrollo o 
culminadas. 
 Correo al interesado solicitando publicación de informes pertinentes o 
registro de actividades de extensión pendientes en el sistema. 
 Correo de solicitud de solución a dificultades en el funcionamiento del 
aplicativo de extensión. 
 Análisis de la dificultad a solucionar en el uso del aplicativo de extensión. 
 Correo a Gestión de Tecnologías Informáticas solicitando atender el 
requerimiento sobre la dificultad en el uso del aplicativo de extensión, en los 
casos requeridos. 
 Análisis de la dificultad a solucionar en el uso del aplicativo de extensión. 
 Correo de gestión de tecnologías informáticas informando la solución en el 
uso del aplicativo de extensión. 
 Reporte aplicativo de extensión de las actividades Institucionales 
registradas. 
 Informe de Consolidación y construcción de indicadores de extensión 
internos y externos de acuerdos a los requerimientos correspondientes. 
 Correo con reporte de indicadores de extensión internos y externos las 
estancias pertinentes. 
 Reporte del sistema de las actividades institucionales de extensión.  
 Correo solicitando a Vicerrectorías y Facultades el listado de las actividades 
de extensión aprobadas y a División Financiera el movimiento consolidado 
por Unidad Académica por responsable. 
 Listado de las actividades de extensión aprobadas por Consejo de Facultad. 
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 Reporte de movimiento consolidado por Unidad Académica por 
responsable. 
 Informe de comparación por Vicerrectoría y por Facultad teniendo en cuenta 
la información suministrada. 
 Correo o memorando en los casos requeridos, solicitando a Consejos de 
Facultad y Vicerrectorías la publicación y ajuste de la información 
correspondiente. 
 Reporte del aplicativo de extensión que contiene los ajustes de la 
información correspondiente. 
 Reporte del aplicativo de extensión donde se evidencie que las actividades 
se encuentran en estado revisado y terminado. 
 Memorando a Facultades y Vicerrectorías expidiendo el paz y salvo de las 
actividades de extensión. 
 Solicitud de informes de extensión.   
 Análisis a los requerimientos de solicitud de información de extensión.  
 Informe de extensión de acuerdo a las solicitudes correspondientes. 
 Solicitud de inclusión de un laboratorio u organismo certificador y/o los 
servicios a ofrecer.  
 Correo a Gestión de Tecnologías Informáticas y Sistemas de Información, 
solicitando la inclusión de un laboratorio u organismo certificador. 
 Correo con  información de la habilitación del módulo solicitado. 
 Correo al interesado con la información de la habilitación del módulo de 
laboratorios. 
 Correo con notificación de inclusión en el Modulo correspondiente del 
aplicativo de extensión y solicitud de espacio para programar asesoría en el 
funcionamiento del Módulo de Laboratorios y organismos certificadores del 
aplicativo de extensión. 
 Programación de la asesoría en el funcionamiento del Módulo de 
Laboratorios y organismos certificadores del aplicativo de extensión. 
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 Asesoría en el funcionamiento del Módulo de Laboratorios y organismos 
certificadores del aplicativo de extensión. 
 Solicitudes continuas de asesorías en el funcionamiento del Módulo de 
Laboratorios y organismos certificadores del aplicativo de extensión. 
 Asesoría continúa en el funcionamiento del Módulo de Laboratorios y 
organismos certificadores del aplicativo de extensión. 
 Información de los nuevos servicios de los organismos certificadores o 
Laboratorios. 
 Revisión y reporte de información de los nuevos servicios prestados por los 
organismos certificadores o Laboratorios. 
 Correo al organismo certificador o Laboratorio solicitando el ajuste de la 
información. 
 Asesoría al interesado en el manejo del Módulo correspondiente en los 
casos requeridos. 
 Correo con solicitud de publicación de información   en la Página Web 
institucional. 
 Información ajustada y Publicada en la Página Web institucional. 
 Reporte del aplicativo de extensión sobre la información de los Módulos de 
Laboratorios y organismos certificadores.  
 Revisión de la inclusión de las ventas de servicios de los Módulos de 
laboratorio y organismos certificadores. 
 Correo al interesado solicitando la información faltante del Módulo de 
Laboratorios en los casos requeridos. 
 Información de los servicios de laboratorio y organismos certificadores. 
 Correo al organismo correspondiente solicitando el registro de ventas de 
servicios a través del aplicativo. 
 Informe del registro de ventas del Módulo de laboratorio u organismos 
certificadores. Consolidación y construcción de indicadores de 
extensión internos y externos de acuerdos a los requerimientos 
correspondientes. 
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 Correo de solicitud de solución a dificultades en el funcionamiento del 
Módulo Laboratorios y organismos certificadores del aplicativo de 
extensión. 
 Análisis de la dificultad a solucionar en el uso del Módulo Laboratorios y 
organismos certificadores del aplicativo de extensión. 
 Correo a Gestión de Tecnologías Informáticas solicitando atender el 
requerimiento sobre la dificultad en el uso del Módulo de Laboratorios y 
organismos certificadores del aplicativo de extensión, en los casos 
requeridos. 
 Correo de Gestión de Tecnologías Informáticas informando la solución en el 
uso del Módulo de Laboratorios y organismos certificadores del aplicativo 
de extensión. 
 Reporte del aplicativo de extensión de las ventas de servicios de los 
Laboratorios y organismos certificadores registrados. 
 Informe de Consolidación y construcción de indicadores de extensión 
internos y externos de acuerdos a los requerimientos correspondientes. 
 Correo con reporte de indicadores de extensión internos y externos a las 
instancias pertinentes. 
 Reporte del aplicativo de extensión de las de ventas de servicios de los 
laboratorios y organismos certificadores. 
 Correo solicitando a División Financiera el movimiento consolidado por 
Unidad Académica por responsable. 
 Reporte de movimiento consolidado por Unidad Académica por 
responsable. 
 Informe de comparación de las ventas de servicios de laboratorio y 
organismos certificadores por facultad teniendo en cuenta la información 
suministrada. 
 Correo o memorando en los casos requeridos, solicitando a Consejos de 
Facultad la publicación y ajuste de la información correspondiente. 
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 Reporte del aplicativo de extensión que contiene los ajustes de la 
información correspondiente.  
 Reporte del aplicativo de extensión donde se evidencie la información 
actualizada. 
 Memorando a Facultades expidiendo el paz y salvo de las actividades de 
extensión. 
 Solicitud de informes de extensión. 
 Análisis a los requerimientos de solicitud de información. 
 Informe de extensión de acuerdo a las solicitudes correspondientes. 
 
NORMATIVIDAD RELACIONADA CON EL PROCEDIMIENTO  
 
 Obligaciones del docente o administrativo que desarrolle actividades de 
extensión Acuerdo del Consejo Superior No. 64 del 15 de diciembre de 
2009. 
 
CUELLOS DE BOTELLA  
 
 Problemas técnicos que no permiten revisar la información registrada en el 
sistema del aplicativo de extensión. 
 
RIESGOS  
 
Relacionados con el manejo de información: 
 
 Actividades con información incompleta en el sistema. 
 No subir la información a tiempo, generando el cierre del aplicativo. 
 Información incompleta o desactualizada en el aplicativo de extensión. 
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 Demora en la consolidación y construcción de la información por falta de 
información de las actividades registradas en el aplicativo. 
 Demora en la entrega de la información solicitada. 
 Demoras en los ajustes de la información en el aplicativo. 
 Demoras en el registro de la información en el aplicativo. 
 
       Relacionados con el manejo del aplicativo de extensión: 
 
 Caídas constantes del sistema del aplicativo de extensión. 
 Bajo nivel de entendimiento del interesado del manejo del aplicativo. 
 Errores o suspensión del sistema institucional o del aplicativo de extensión. 
 
Relacionados con autorizaciones preliminares: 
 
 Actividad no aprobada por los entes correspondientes. 
 
COMPETENCIAS NECESARIAS  
 
 Conocimiento del proceso gestión de la oferta institucional de servicios y 
productos. 
 Conocimiento del manejo del aplicativo de extensión. 
 Conocimiento del manejo de la Pagina Web Institucional. 
 Conocimiento en la construcción de indicadores internos y externos. 
 
4.6. PROPUESTA GENERAL DE MEJORAMIENTO DEL PROCESO SEGÚN 
DIAGNÓSTICO OBTENIDO 
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Con base en el diagnóstico obtenido se elaboró la siguiente propuesta de 
mejoramiento que establece las acciones a desarrollar, las cuales se clasifican en 
dos categorías: generales y específicas, que se presentan a continuación:  
 
4.6.1 ACCIONES DE TIPO GENERICO A DESARROLLAR 
 
 Ante la falta de socialización de los lineamientos, políticas y reglamentaciones 
específicas sobre extensión, que son los que deben guiar las actividades que 
se realizan, estas no son conocidas bien por los involucrados, creando 
desordenes, reprocesos, y trabajos mal elaborados, es necesario crear 
espacios periódicos donde se expongan todos aquellos requisitos y guías de la 
forma correcta en que deben ser entregados los trabajos correspondientes 
teniendo en cuenta toda la normatividad y debe ser un compromiso cumplir con 
los requisitos por parte de todos los funcionarios involucrados, para así realizar 
las actividades de extensión de la forma pertinente. 
 
 Con el estudio realizado se evidencia la importancia de fortalecer la 
comunicación entre facultades y dependencias, buscando lograr que la 
información llegue a todos de la misma manera, es por esto que se propone 
centralizar la información, donde esta llegue a un aplicativo de acceso abierto 
para toda la comunidad universitaria y allí puedan estudiar y analizar las 
convocatorias y oportunidades que se presentan en el medio, logrando que 
este flujo sea un conjunto encaminado que permita facilitar su manejo y 
provecho, buscando el beneficio común. 
 
 Las dificultades presentadas al realizar el registro de la información de la 
actividad de extensión a ofrecer, nos muestra un gran obstáculo que entorpece 
todo el proceso, es por esto que se ve la importancia de capacitar 
intensamente al personal involucrado, creando así agilidad en el desarrollo de 
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esta actividad que aunque parece simple, es un problema rutinario que no se 
ha logrado mejorar y que con este cambio se lograría minimizar esta dificultad 
y convirtiéndose así esto un incentivo que ayudaría a aumentar el registro de 
las actividades en el aplicativo, permitiendo cumplir con los indicadores y 
metas planteadas, manteniendo un mayor control de todas estas. 
 
 Lo analizado expone la carencia de un buen sistema de información y/o 
aplicativo que registre oportunamente la información, el que funciona 
actualmente genera grandes problemas a la hora de anexar la información 
requerida para poder proceder con las diferentes actividades, se propone 
mejorar el aplicativo aumentando su fiabilidad y su facilidad en el uso por parte 
de los usuarios. La falta de comunicación entre diferentes entidades, ocasiona 
un mal trabajo en equipo a la hora de llevar a cabo las actividades, generando 
duplicidad en los servicios que se ofrecen ya que cada dependencia no conoce 
que están haciendo los demás, empezando con trabajos que no son propios de 
su correspondencia, es por esto que se busca centralizar toda la información 
en la vicerrectoría, proponiendo los lineamientos y autorizaciones necesarias 
para que desde la vicerrectoría se gestionen todos los procesos de la 
universidad en el campo de la extensión y de esta manera desde allí se pueda 
coordinar las labores. 
 
 Formular e implementar indicadores de gestión para el proceso, que permitan 
su medición, seguimiento y mejoramiento continuo.  
 
 Por estudio realizado se ve un procedimiento rígido y complejo para los 
usuarios, lo que genera muchas complicaciones para estas personas a la hora 
de querer involucrase, es necesario actualizar a un proceso, más a la medida 
de las personas interesadas, fácil y rápido con el fin de que la extensión crezca 
y se desarrolle, es necesario mantener las campañas de capacitaciones del 
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proceso, así como el uso del aplicativo de extensión a todo aquel que lo 
requiera. Actualmente una persona apta para realizar extensión requiere 
desarrollar cantidad de trámites y labores a fin de que la actividad sea exitosa, 
los de mayor tenacidad son el desarrollo logístico y de mercadeo, por lo que un 
equipo bien capacitado podría ayudar a los interesados a su desarrollo. 
 
 La mejor y la peor herramienta con la que se cuenta en el proceso de 
extensión es el aplicativo usado, la mejor ya que es una herramienta necesaria 
para poder facilitar la comunicación y el registro de información dentro del 
proceso y la peor ya que generalmente no funciona de manera óptima, se cae 
constantemente y es lento para procesar la información, adicional tiene poco 
desarrollo y las actualizaciones que se necesitan para ajustarse a las 
necesidades reales son deficientes. Un equipo por parte de la división de 
sistemas en conjunto con los líderes del proceso podría mejorar esta situación 
que se hace urgente, claramente así, sería un proceso constante y continuo. 
 
 Llevar a cabo el estudio de medición de cargas de trabajo para identificar el 
talento humano requerido (número y perfil). 
 
4.6.2 ACCIONES PROPUESTAS DE TIPO ESPECÍFICO 
 
A continuación se presentan las acciones específicas propuestas para cada 
procedimiento rediseñado. 
PROCEDIMENTO 1: INSTITUCIONALIZACIÓN DE LINEAMIENTOS, POLÍTICAS 
Y REGLAMENTACIONES ESPECÍFICAS SOBRE EXTENSIÓN. 
 
 Un aspecto muy importante y que entorpece la voluntad de los interesados, es 
la  tardanza en la publicación de las actualizaciones de lineamientos, políticas y 
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reglamentaciones específicas sobre extensión, ocasionando nuevas solicitudes 
para lograr su publicación, por lo que un llamado de atención en la corrección y 
optimización al área encargada es necesaria, la falta de información y su 
llegada a tiempo es un factor decisivo y en este caso negativo, que está 
afectando el buen   desarrollo del proceso, un sistema de información ágil, 
fiable y amigable con el usuario podría ser la solución permitiendo el buen flujo 
de la información en toda la Universidad. 
 
 La omisión, mala interpretación, mal uso del lenguaje jurídico, en lo relacionado 
con las disposiciones legales deteriora los procesos y afecta en muchos casos 
su legalidad, generando reprocesos, cuellos de botella y demás efectos 
negativos que trae el no conocer las normas. Crear espacios de constante 
retroalimentación y capacitación de los constantes cambios que genera tener 
una normatividad es obligatorio si se desea cumplir con los objetivos. 
 
 Encontrar los apoyos logísticos correspondientes a veces se vuelve de gran 
dificultad para los encargados de las actividades de extensión, generando 
incumplimientos en los desarrollos de cronogramas, es necesario acompañar a 
dichos interesados ayudando a buscar los recursos para poder cumplir con la 
actividad específica y dejar estas tareas secundarias a las personas 
especializadas. 
 
PROCEDIMIENTO 2: DIRECCIONAMIENTO Y AUTORIZACIONES 
INSTITUCIONALES PRELIMINARES. 
 
 El procedimiento tiene muchas actividades que lo componen y muchas 
falencias que se presentan en todas estas, obstáculos que no permiten un flujo 
normal del procedimiento, es por esto que se ve la necesidad de implementar 
un modelo completo de capacitaciones para todas las personas involucradas 
en la oferta de actividades de extensión de la Universidad Tecnológica de 
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Pereira, personal que este empapado en el tema y al cual puedan acudir 
fácilmente en cada facultad o dependencia académica, facilitando así todo el 
conducto regular a seguir, agilizándolo y convirtiéndolo en un proceso más 
amigable con todos los que desean desarrollar actividades de extensión. 
 
PROCEDIMIENTO 3: GESTION DEL PORTAFOLIO DE SERVICIOS Y 
PRODUCTOS INSTITUCIONALES POR PERIODO. 
 
 Por la falta de un sistema de información global y unánime dentro del campus, 
generalmente las bases de datos se encuentran desactualizadas o incompletas 
con la información de los grupos de interés que realizan actividades de 
extensión, por lo que actualizarlas se vuelve un trabajo repetitivo y que no 
genera valor, es por esto que es necesario actualizar el aplicativo y promover 
su desarrollo para poder contar con un mismo lenguaje de comunicación en las 
actividades de extensión.  
 
 Se presentan problemas debido al poco reconocimiento del aplicativo por el 
usuario, ya sea por dificultades en el manejo de este o por carencia de 
conocimientos en su uso, por esto es necesario mejorarlo, haciéndolo de fácil 
uso por las personas involucradas, además de contar con capacitaciones 
constantes en su uso, atendiendo críticas para su constante mejoramiento. 
 
 Por cultura generalmente, los colaboradores dejan para últimos instantes el 
envío de la información llegando en algunos casos a no enviarla, creando 
desordenes y confusiones por parte de los coordinadores de las actividades de 
extensión, es necesario un control permanente sobre las actividades, de tal 
manera que si existen demoras puedan ser corregidas a tiempo. 
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 Actualmente no se cuenta con un portafolio unánime y bien definido, por lo cual 
es necesario un aplicativo o un módulo dentro del ya existente, que permita 
ajustar la información año tras año de acuerdo a los cambios que se presenten 
y que se puedan visualizar de manera inmediata en el enlace que tenga la 
página web de la Universidad, ya que logra tener un portafolio virtual. 
 
PROCEDIMENTO: 4 ARTICULACIÓN CON DEPENDENCIAS INTERNAS Y 
EXTERNAS RELACIONADAS. 
 
 Según diagnostico obtenido, nota la falta de conocimiento por parte de las 
personas interesadas en iniciar una nueva actividad de extensión, lo que lleva 
que ante tanto tramite decidan por no realizarlas, si bien se dictan 
capacitaciones dentro del proceso, estas no logran ser entendías de la mejor 
manera o al poco tiempo son olvidadas o bien pierden su validez por cambios 
internos en el proceso de extensión, como acción a desarrollar se recomienda 
minimizar los trámites para una persona que desea realizar extensión y deba 
cumplir, brindar garantías y las herramientas a este tipo de emprendedores 
dará como resultado mayor generación y desarrollo de proyectos de este tipo. 
 
  Una actividad que más tiempo y procedimientos requiere, es el desarrollo 
logístico y de mercadeo de cada actividad, lo cual actualmente es 
responsabilidad del encargado de la actividad de extensión a realizar, por lo 
que se recomienda tener personas capacitadas dentro de proceso de 
extensión que realicen mercadeo y logística para así alivianar el peso de los 
responsables de las actividades de extensión, todo esto podrá ser coordinado 
correctamente con un aplicativo estable y funcional, lo cual en el momento no 
se da de una buena manera, ya que el software presenta grandes fallas, se 
cae constantemente y es lento en su respuesta, es necesario una mejora 
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continua de este aplicativo, por lo que se necesita un equipo de trabajo que se 
encargue de definir y desarrollar este tipo de actualizaciones.  
 
PROCEDIMENTO 5: ADMINISTRACIÓN DE LA PLATAFORMA INSTITUCIONAL 
DE EXTENSIÓN. 
 
 Un buen aplicativo de extensión, de fácil uso y eficiente podría evolucionar el 
proceso en años, como primer aspecto disminuir su complejidad haciéndolo 
fácilmente recibido por los usuarios para así evitar largas y complejas 
capacitaciones que como resultado final terminan por no entenderse bien o son 
olvidadas rápidamente, segundo aspecto crear un equipo de desarrollo de 
software liderado por la división de sistemas de la universidad en conjunto con 
los involucrados en el proceso de extensión para que continuamente estén 
mejorando  y actualizando el software de acuerdo a las necesidades 
requeridas 
 
 Es necesario un enlace del aplicativo de extensión con otros ya existentes en 
otras dependencias de la Universidad, que permitan traer la información, ya 
que las quejas más frecuentes con el aplicativo es que la información 
necesaria la tiene otra dependencia, por ejemplo, enlazar el aplicativo de 
investigaciones al de extensión, donde permita identificar a que grupo de 
investigación pertenece o a que programa de facultad, por otro lado, se podría 
enlazar con el aplicativo de financiera donde ya se encuentran los datos 
completos de las empresas, como  quien es el ordenador del gasto, el 
presupuesto establecido, etc. 
 
 El enlace de la información es primordial, para permitirle al proceso obtener la 
información en el momento deseado, además al docente más fluidez en el 
diligenciamiento de los formatos establecidos.  
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 Es importante tener un módulo dentro del mismo aplicativo que permita 
conocer la experiencia de nuestros docentes o el capital humano con el que 
contamos, de tal manera que cuando llegue una oferta, se puedan buscar los 
perfiles idóneos para apoyar el proceso.  
 
 Podría ayudar al proceso poder visualizar de alguna manera que contratos 
firma la universidad y cuál es su estado, ya que esto me permitiría mejorar el 
seguimiento para el registro de las actividades que se realizan, en el caso de 
los laboratorios poder revisar si están recibiendo dinero y de esta manera 
solicitar el registro de las ventas de servicio en tiempo real, este sería un 
enlace con el aplicativo de financiera, el aplicativo de extensión podría brindar 
un documento tipo ejecutivo y/o estadístico sobre las actividades registradas. 
 
 El aplicativo de acuerdo con lo que se ha venido planteando por el Comité 
Central de Extensión necesita algunos cambios que permitan al docente 
visualizar mejor la información o poder ubicarse de mejor manera en él, 
básicamente cambio de nombre o inclusión de algunas actividades o 
modalidades. 
 
  Se evidencia la falta información importante que debería estar registrada en el 
sistema, pero que se puede encontrar en aplicativos de otras dependencias o 
inclusive de la misma que podrían enlazarse a este, para poder obtener la 
información. Adicional el seguimiento del aplicativo es muy manual, debería 
tener una alerta automática al finaliza cada actividad y así retroalimentar el 
proceso de manera efectiva. 
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5. INDICADORES DE GESTIÓN PROPUESTOS PARA EL PROCESO 
 
Para el proceso estudiado se plantean indicadores de gestión, que permitirán su 
medición y mejoramiento, en cuyo diseño se siguieron las etapas recomendadas 
en el marco conceptual del presente proyecto. 
 
5.1. METODOLOGÍA EMPLEDA 
 
Para la elaboración de estos indicadores se realizaron reuniones periódicas con la 
actual encargada del proceso, la ingeniera Ana María Mejía, después de un 
exhaustivo estudio realizado de todo el proceso y documentado en el actual 
trabajo, se buscó como objetivo tratar de medir el proceso a nivel general 
encontrando gran dificultad ya que se hacía necesario gran de cantidad de 
indicadores muy específicos, sin embargo se identificaron los sitios claves en 
donde era necesario ubicar un indicador, algunos de los 8 indicadores planteados 
ya existían con anterioridad según el Plan de Desarrollo Institucional, pero fueron 
modificados según indicaciones de la actual encargada, de esta manera se 
plantean los siguientes 8 indicadores: 
 
Indicador 1: Entidades vinculadas al desarrollo de la extensión. 
 
Este indicador fue elaborado en colaboración de la ingeniera Ana María Mejía y 
de los estudiantes Estefanía Botero junto con Andrés Aristizabal, el 
responsable de su medición será la Vicerrectoría de Investigación Innovación y 
Extensión y será el indicador que permitirá medir el N° de entidades vinculadas 
al plataforma de Practicas Universitarias, a los servicios de asesoría y 
consultoría y servicios de laboratorio, y su objetivo será medir y fortalecer las 
alianzas y vinculaciones de Universidad-Empresa-Estado.   
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Indicador 2: Entidades vinculadas al programa de Practicas Universitarias. 
 
Este indicador fue elaborado en colaboración de la ingeniera Ana María Mejía y 
de los estudiantes Estefanía Botero junto con Andrés Aristizabal, el 
responsable de su medición será la Vicerrectoría de Investigación Innovación y 
Extensión y será el indicador que permitirá medir el N° de entidades vinculadas 
al plataforma de Practicas Universitarias, y su objetivo será medir y fortalecer 
las alianzas y vinculaciones al programa de Practicas Universitarias.  
           
Indicador 3: Entidades vinculadas a los servicios de asesoría y consultorías. 
 
Este indicador fue elaborado en colaboración de la ingeniera Ana María 
Mejía y de los estudiantes Estefanía Botero junto con Andrés Aristizabal, el 
responsable de su medición será la Vicerrectoría de Investigación 
Innovación y Extensión y será el indicador que permitirá medir el N° de 
entidades vinculadas a los servicios de asesoría y consultorías y su objetivo 
será medir y fortalecer las alianzas y vinculaciones a los servicios de 
asesoría y consultoría. 
 
Indicador 4: Entidades vinculadas a los servicios de Laboratorio. 
 
Este indicador fue elaborado en colaboración de la ingeniera Ana María 
Mejía y de los estudiantes Estefanía Botero junto con Andrés Aristizabal, el 
responsable de su medición será la Vicerrectoría de Investigación 
Innovación y Extensión y será el indicador que permitirá medir el N° de 
entidades vinculadas a los servicios de Laboratorio y su objetivo será medir 
y fortalecer las alianzas y vinculaciones a los servicios de Laboratorio. 
 
Indicador 5: Servicios de laboratorio. 
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Este indicador fue elaborado en colaboración de la ingeniera Ana María 
Mejía y de los estudiantes Estefanía Botero junto con Andrés Aristizabal, el 
responsable de su medición será la Vicerrectoría de Investigación 
Innovación y Extensión. Es el indicador que permite identificar el N° de 
veces que se vende cada servicio ofrecido por los diferentes laboratorios y 
cuyo objetivo será medir cada uno de los servicios ofrecidos por los 
diferentes Laboratorios, para así lograr realizar un análisis completo del 
movimiento y venta de estos.  
 
Indicador 6: Servicios de asesoría y consultoría.  
 
Este indicador fue elaborado en colaboración de la ingeniera Ana María Mejía y 
de los estudiantes Estefanía Botero junto con Andrés Aristizabal, el 
responsable de su medición será la Vicerrectoría de Investigación Innovación y 
Extensión. Es el indicador que permite visualizar y medir el N° de servicios de 
asesoría y consultoría ofrecidos institucionalmente. Su objetivo será medir los 
servicios de asesorías y consultorías ofrecidos institucionalmente y así buscar 
el aumento continuo en el registro y venta.  
 
Indicador 7: Servicios de capacitación. 
 
Este indicador fue elaborado en colaboración de la ingeniera Ana María Mejía y 
de los estudiantes Estefanía Botero junto con Andrés Aristizabal, el 
responsable de su medición será la Vicerrectoría de Investigación Innovación y 
Extensión. Es el indicador que permite visualizar las actividades de educación 
continua que se ofrecen institucionalmente y su objetivo será Analizar y medir 
las actividades de educación continua ofrecidas institucionalmente, buscando 
maximizar el registro y venta de estas.       
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Indicador 8: Sostenibilidad de los productos y servicios ofrecidos 
institucionalmente. 
 
Este indicador fue elaborado en colaboración de la ingeniera Ana María Mejía 
junto con la dirección de Amparo Zuluaga, el responsable de su medición será 
el ordenador del gasto. Es el indicador que permite identificar la sostenibilidad 
de los productos y servicios ofrecidos institucionalmente. Su objetivo buscara 
mantener la sostenibilidad de los productos y servicios ofrecidos 
institucionalmente.        
 
5.2. INDICADORES PROPUESTOS 
 
A continuación se presentan las fichas técnicas de los indicadores propuestos, en 
el siguiente orden:  
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Indicador 1: Entidades vinculadas al desarrollo de la extensión. 
EFICIENCIA            X
TENDENCIA
DEFCIENTE ACEPTABLE SATISFACTORIO SOBRESALIENTE
43 - 47 48 - 52 53 - 57
RECOLECCIÓN: ANÁLISIS:
FRECUENCIA
Trimestral Trimestral
SEGUIMIENTO Y REPRESENTACIÓN
Resultados
ANÁLISIS DE LA INFORMACIÓN
Datos historicos y de periodos anteriores
DESCRIPCIÓN
Es el indicador que permite medir el N° de entidades vinculadas al proframa de Practicas Universitarias, a 
los servicios de asesoria y consultoria y servicios de laboratorio.
OBJETIVO DEL INDICADOR
Medir y fortalecer las alianzas de Universidad-Empresa-Estado.
TIPO DE INDICADOR
EFICACIA               EFECTIVIDAD
Ascendente__X___                Descendente_____                      Constante_____
FACTOR CRITICO DE ÉXITO
Continuidad de alianzas con las entidades externas y relacion 
Universidad-Empresa-Estado.
REFERENCIA NIVEL DE REFERENCIA
( N° de entidades vinculadas al programa de Practicas Universitarias + N° de entidades vinculadas a los 
servicios de asesoria y consultoria + N° de entidades donde se presta servicio de laboratorio )
FICHA TÉCNICA DE INDICADORES
FECHA DE CREACIÓN DEL INDICADOR             DIA          1                MES          09                 AÑO   2015 
PROCESO ASOCIADO Gestion de la oferta Institucional de servicios y productos.
Poner en valor en las empresas y la sociedad, los 
conocimientos y capacidades de la universidad.
NOMBRE DEL INDICADOR: Entidades vinculadas al desarrollo de la extension.
RESPONSABLE: Vicerrectoria de Investigacion Innovacion y Extension
FORMULA DE CÁLCULO
OBJETIVO DEL PROCESO
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Indicador 2: Entidades vinculadas al programa de Practicas Universitarias. 
EFICIENCIA 
TENDENCIA
DEFCIENTE ACEPTABLE SATISFACTORIO SOBRESALIENTE
RECOLECCIÓN: ANÁLISIS:
( N° de entidades vinculadas al programa de Practicas Universitarias / Presupuesto de la cantidad de 
entidades vinvuladas al programa de Practicas Universitarias por periodo)*100.
FICHA TÉCNICA DE INDICADORES
PROCESO ASOCIADO Gestion de la oferta Institucional de servicios y productos.
FECHA DE CREACIÓN DEL INDICADOR             DIA          1                MES          09                 AÑO   2015 
OBJETIVO DEL PROCESO
Poner en valor en las empresas y la sociedad, los 
conocimientos y capacidades de la universidad.
NOMBRE DEL INDICADOR: Entidades vinculadas al programa de Practicas Universitarias.
RESPONSABLE: Vicerectoria de Investigacion Innovacion y Extension
FORMULA DE CÁLCULO
Datos historicos y de periodos anteriores
DESCRIPCIÓN
Es el indicador que permite medir  y visualizar el N° de entidades que se encuentran vinculadas al 
programa de Practicas Universitarias.
OBJETIVO DEL INDICADOR
Medir y fortalecer las alianzas y vinculaciones al programa de Practicas Universitarias.
TIPO DE INDICADOR
EFICACIA                X EFECTIVIDAD
Ascendente__X___                Descendente_____                      Constante_____
FACTOR CRITICO DE ÉXITO
Continuidad en la venta y registro de actividades de Educacion 
Continua. 
REFERENCIA NIVEL DE REFERENCIA
FRECUENCIA
Trimestral Trimestral
SEGUIMIENTO Y REPRESENTACIÓN
Resultados
ANÁLISIS DE LA INFORMACIÓN
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Indicador 3: Entidades vinculadas a los servicios de asesoría y consultorías. 
EFICIENCIA            X
TENDENCIA
DEFCIENTE ACEPTABLE SATISFACTORIO SOBRESALIENTE
RECOLECCIÓN: ANÁLISIS:
FRECUENCIA
Trimestral Trimestral
SEGUIMIENTO Y REPRESENTACIÓN
Resultados
ANÁLISIS DE LA INFORMACIÓN
Datos historicos y de periodos anteriores
DESCRIPCIÓN
Es el indicador que permite medir  y visualizar el N° de entidades que se encuentran vinculadas a los 
servicios de asesoria y consultoria.
OBJETIVO DEL INDICADOR
Medir y fortalecer las alianzas y vinculaciones a los servicios de asesoria y consultoria.
TIPO DE INDICADOR
EFICACIA               EFECTIVIDAD
Ascendente__X___                Descendente_____                      Constante_____
FACTOR CRITICO DE ÉXITO
Continuidad de las alianzas y vinculaciones a los servicios de 
asesoria y consultoria.
REFERENCIA NIVEL DE REFERENCIA
( N° de entidades vinculadas a los servicios de asesoria y consultorias/ presupuesto de la cantidad de 
entidades vinvuladas a los servicios de asesorias y consultorias por periodo)*100.
FICHA TÉCNICA DE INDICADORES
PROCESO ASOCIADO Gestion de la oferta Institucional de servicios y productos.
FECHA DE CREACIÓN DEL INDICADOR             DIA          1                MES          09                 AÑO   2015 
Poner en valor en las empresas y la sociedad, los 
conocimientos y capacidades de la universidad.
NOMBRE DEL INDICADOR: Entidades vinculadas a los servicios de asesoria y consultorias.
RESPONSABLE: Vicerrectoria de Investigacion Innovacion y Extension
FORMULA DE CÁLCULO
OBJETIVO DEL PROCESO
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Indicador 4: Entidades vinculadas a los servicios de Laboratorio. 
EFICIENCIA            X
TENDENCIA
DEFCIENTE ACEPTABLE SATISFACTORIO SOBRESALIENTE
RECOLECCIÓN: ANÁLISIS:
( N° de entidades vinculadas a los servicios de Laboratorio/ presupuesto de la cantidad de entidades 
vinvuladas a los servicios de Laboratorio)*100.
FICHA TÉCNICA DE INDICADORES
PROCESO ASOCIADO Gestion de la oferta Institucional de servicios y productos.
FECHA DE CREACIÓN DEL INDICADOR             DIA          1                MES          09                 AÑO   2015 
OBJETIVO DEL PROCESO
Poner en valor en las empresas y la sociedad, los 
conocimientos y capacidades de la universidad.
NOMBRE DEL INDICADOR: Entidades vinculadas a los servicios de Laboratorio.
RESPONSABLE: Vicerrectoria de Investigacion Innovacion y Extension
FORMULA DE CÁLCULO
Datos historicos y de periodos anteriores
DESCRIPCIÓN
Es el indicador que permite medir  y visualizar el N° de entidades que se encuentran vinculadas a los 
servicios de Laboratorio.
OBJETIVO DEL INDICADOR
Medir y fortalecer las alianzas y vinculaciones a los servicios de Laboratorio.
TIPO DE INDICADOR
EFICACIA               EFECTIVIDAD
Ascendente__X___                Descendente_____                      Constante_____
FACTOR CRITICO DE ÉXITO
Continuidad de las alianzas y vinculaciones a los servicios de 
asesoria y consultoria.
REFERENCIA NIVEL DE REFERENCIA
FRECUENCIA
Trimestral Trimestral
SEGUIMIENTO Y REPRESENTACIÓN
Resultados
ANÁLISIS DE LA INFORMACIÓN
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Indicador 5: Servicios de laboratorio. 
EFICIENCIA 
TENDENCIA
DEFCIENTE ACEPTABLE SATISFACTORIO SOBRESALIENTE
RECOLECCIÓN: ANÁLISIS:
(N° de veces que se vende cada servicio de laboratorio / presupuesto de las veces que se vende cada 
servicio de laboratorio por periodo) * 100
FICHA TÉCNICA DE INDICADORES
PROCESO ASOCIADO Gestion de la oferta Institucional de servicios y productos.
FECHA DE CREACIÓN DEL INDICADOR             DIA          1                MES          09                 AÑO   2015 
Poner en valor en las empresas y la sociedad, los 
conocimientos y capacidades de la universidad.
NOMBRE DEL INDICADOR: Servicios de Laboratorios.
RESPONSABLE: Vicerrectoria de Investigacion de Innovacion y Extension
FORMULA DE CÁLCULO
OBJETIVO DEL PROCESO
Datos historicos y de periodos anteriores
DESCRIPCIÓN
Es el indicador que permite identificar los servicios mas vendidos por los diferentes laboratorios.
OBJETIVO DEL INDICADOR
Medir cada uno de los servcios ofrecidos por los diferentes Laboratorios, para asi lograr realizar un 
analisis completo del movimiento y venta de estos. 
TIPO DE INDICADOR
EFICACIA                X EFECTIVIDAD
Ascendente__X__                Descendente_____                      Constante_____
FACTOR CRITICO DE ÉXITO
Continuidad en la venta de cada uno de los diferentes 
servicios de laboratorios.
REFERENCIA NIVEL DE REFERENCIA
FRECUENCIA
Semestral Semestral
SEGUIMIENTO Y REPRESENTACIÓN
Resultados
ANÁLISIS DE LA INFORMACIÓN
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Indicador 6: Servicios de asesoría y consultoría.  
EFICIENCIA 
TENDENCIA
DEFCIENTE ACEPTABLE SATISFACTORIO SOBRESALIENTE
35 - 38 39 - 42 43 - 46
RECOLECCIÓN: ANÁLISIS:
(N° de veces que se vende cada servicio de asesoria y consultoria / presupuesto de las veces que se 
vende cada servicio de asesoria y consultoria) * 100
FICHA TÉCNICA DE INDICADORES
PROCESO ASOCIADO Gestion de la oferta Institucional de servicios y productos.
FECHA DE CREACIÓN DEL INDICADOR             DIA          1                MES          09                 AÑO   2015 
Poner en valor en las empresas y la sociedad, los 
conocimientos y capacidades de la universidad.
NOMBRE DEL INDICADOR: Servicios de asesoria y consultoria
RESPONSABLE: Vicerrectoria de Investigacion Innovacion y Extension
FORMULA DE CÁLCULO
OBJETIVO DEL PROCESO
Datos historicos y de periodos anteriores.
DESCRIPCIÓN
Es el indicador que permite visualizar  y medir el N° de servicios de asesoria y consultoria ofrecidos 
institucionalmente.
OBJETIVO DEL INDICADOR
Medir los servicios de asesorias y consultorias ofrecidos institucionalmente y asi buscar el aumento 
continuo en el registro y venta. 
TIPO DE INDICADOR
EFICACIA                X EFECTIVIDAD
Ascendente__X___                Descendente_____                      Constante_____
FACTOR CRITICO DE ÉXITO
Continuidad en la venta y registro de los servicios de asesorias 
y consultorias.
REFERENCIA NIVEL DE REFERENCIA
FRECUENCIA
Trimestral Trimestral
SEGUIMIENTO Y REPRESENTACIÓN
Resultados
ANÁLISIS DE LA INFORMACIÓN
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Indicador 7: Servicios de capacitación. 
EFICIENCIA 
TENDENCIA
DEFCIENTE ACEPTABLE SATISFACTORIO SOBRESALIENTE
RECOLECCIÓN: ANÁLISIS:
N° de actividades de educacion continua =( (N° de diplomados + N° de cursos + N° de seminarios + N° de 
congresos + N° de talleres + N° de simposios + N° de conferencias + todas sus modalidades ) / 
presupuesto del numero de actividades de educacion continua por periodo.) * 100
FICHA TÉCNICA DE INDICADORES
PROCESO ASOCIADO Gestion de la oferta Institucional de servicios y productos.
FECHA DE CREACIÓN DEL INDICADOR             DIA          1                MES          09                 AÑO   2015 
Poner en valor en las empresas y la sociedad, los 
conocimientos y capacidades de la universidad.
NOMBRE DEL INDICADOR: Servicios de capacitacion
RESPONSABLE: Vicerectoria de Investigacion Innovacion y Extension
FORMULA DE CÁLCULO
OBJETIVO DEL PROCESO
Datos historicos y de periodos anteriores
DESCRIPCIÓN
Es el indicador que permite medir el numero de actividades de educacion continua que se ofrecen 
institucionalmente en un periodo determinado.
OBJETIVO DEL INDICADOR
Analizar y medir las actividades de educacion continua ofrecidas institucionalmente, con el fin de 
fortalecer el registro y el incremento de este tipo de actividades.
TIPO DE INDICADOR
EFICACIA                X EFECTIVIDAD
Ascendente__X___                Descendente_____                      Constante_____
FACTOR CRITICO DE ÉXITO
Continuidad en la venta y registro de actividades de Educacion 
Continua. 
REFERENCIA NIVEL DE REFERENCIA
FRECUENCIA
Trimestral Trimestral
SEGUIMIENTO Y REPRESENTACIÓN
Resultados
ANÁLISIS DE LA INFORMACIÓN
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Indicador 8: Sostenibilidad de los productos y servicios ofrecidos 
institucionalmente. 
EFICIENCIA 
TENDENCIA
DEFCIENTE ACEPTABLE SATISFACTORIO SOBRESALIENTE
RECOLECCIÓN: ANÁLISIS:
(( $ Ingresos (Ventas) - $ Egresos (Gastos)) / Presupuesto) * 100
FICHA TÉCNICA DE INDICADORES
PROCESO ASOCIADO Gestion de la oferta Institucional de servicios y productos.
FECHA DE CREACIÓN DEL INDICADOR             DIA          1                MES          03                AÑO   2015 
Poner en valor en las empresas y la sociedad, los 
conocimientos y capacidades de la universidad.
NOMBRE DEL INDICADOR: 
Sostenibilidad de los productos y servicios ofrecidos 
institucionalmente
RESPONSABLE: Ordenador del gasto
FORMULA DE CÁLCULO
OBJETIVO DEL PROCESO
DESCRIPCIÓN
Es el indicador que permite identificar la sostenibilidad de los productos  y servicios ofrecidos 
institucionalmente.
OBJETIVO DEL INDICADOR
Mantener la sostenibilidad de los productos  y servicios  ofrecidos institucionalmente
TIPO DE INDICADOR
EFICACIA                X EFECTIVIDAD
Ascendente__X___                Descendente_____                      Constante_____
FACTOR CRITICO DE ÉXITO
Sostenibilidad  de los productos  y servicios ofrecidos 
institucionalmente
REFERENCIA NIVEL DE REFERENCIA
FRECUENCIA
Diario Mensual
SEGUIMIENTO Y REPRESENTACIÓN
Resultados
ANÁLISIS DE LA INFORMACIÓN
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5.3. RECOMENDACIONES FINALES PARA IMPLEMENTACIÓN Y 
SEGUIMIENTO DE INDICADORES 
 
Una vez revisados y aprobados los indicadores de proceso, por parte de los 
líderes de la respectiva unidad organizacional, éstos deben pasar a formar parte 
del sistema de medición de la Institución. 
 
Para ello se requiere establecer un procedimiento que permita el seguimiento y 
evaluación de los resultados que arrojen.   
 
Se proponen las siguientes actividades para su diseño e implementación: 
 
PROCEDIMIENTO PROPUESTO: SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN DE 
INDICADORES 
 
Tabla 11. Procedimiento: Seguimiento y Evaluación de Indicadores 
.Autoras: Amparo Zuluaga Clavijo. 
 
No ACTIVIDAD 
1 
Desarrollar las acciones administrativas que se requieran para establecer las 
dependencias responsables de su seguimiento y evaluación y las fechas y 
periodos de seguimiento. Hacer la respectiva socialización con los 
responsables directos de los indicadores. 
2 
Programar el seguimiento y evaluación de los indicadores de procesos 
establecidos en la Institución. 
3 
Presentar fichas técnicas diligenciadas de los indicadores definidos, a las 
dependencias responsables de su administración. 
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4 
Tabular, graficar y analizar la información obtenida de los indicadores 
presentados. 
5 
Confrontar los resultados de los indicadores con relación a las metas 
establecidas. 
6 
Compilar la información, analizar y hacer las recomendaciones y ajustes 
necesarios. 
7 
Elaborar informe de seguimiento y evaluación y remitir a las instancias 
superiores y responsables de los indicadores. 
8 Realizar ajustes respectivos. 
9 Hacer seguimiento a las recomendaciones y ajustes propuestos. 
 
6. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 
 
6.1. CONCLUSIONES 
 
Del estudio del Proceso de Gestión de la oferta de servicios y productos 
correspondiente a la Vicerrectoría de Investigación Innovación y Extensión, se 
obtienen las siguientes conclusiones: 
 
 Se considera la Gestión de la oferta institucional de servicios y productos 
como unos de los procesos en los cuales la Universidad debe concentrar 
sus fuerzas, ya que a partir de sus actividades se pueden ingresar gran 
cantidad de recursos que permiten el reconocimiento ante diferentes 
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organismos nacionales que otorgan recursos financieros permitiendo así el 
crecimiento de la universidad. 
 
 Inicialmente se pudo comprobar que este proceso no presentaba 
documentación actualizada o no existía, también que algunos de sus 
cargos no aparecían en la nómina de la Universidad, actualmente con base 
en este estudio se justifica la creación de cargos que soporten el buen 
desarrollo de la división. 
 
 Se comprobó que, aunque con buena fe e intensión, las dependencias en 
ánimo de desarrollar ofertas propias de su saber, duplican las ideas y con 
ello se atomizan los esfuerzos en el área de extensión, se crean centros y 
dependencias, sin embargo la finalidad de la Universidad debe ser la de 
agrupar. 
 
 El uso de las tecnologías de la información y la comunicación permitirá el 
buen desarrollo de este proceso, si estas se logran usar de una manera 
correcta y oportuna. 
 
 Se considera que el proceso: “Gestión de la oferta institucional de 
servicios y productos” tiene un gran potencial a nivel local, regional y 
nacional que puede impactar de manera exitosa en la sociedad, ayudando 
a su desarrollo y fortalecimiento.  
 
 El proceso Gestión de la oferta institucional de servicios y productos, es un 
componente primordial de la Universidad Tecnológica de Pereira, por lo 
cual se le está dando la importancia que amerita y se decidió realizar un 
mejoramiento que permitirá optimizar lo que se ha venido haciendo, 
además, la Gestión por procesos, permite la creación de los indicadores de 
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medición que permitirán evaluar el desempeño y responder a las 
necesidades de evaluación de la gestión institucional.  
 
 Los servicios y productos ofrecidos en el portafolio de la Universidad 
cuentan con gran potencial de crecimiento en la región, lo cual se puede 
traducir en recursos frescos para el ente. 
 
6.2. RECOMENDACIONES 
 
 En vista de la necesidad de mantener un mayor control sobre las 
actividades de extensión que se realizan dentro de la universidad y que 
estas puedan retroalimentar el proceso corrigiendo fallas, se plantea la 
opción de establecer informes trimestrales que permitan identificar el 
manejo que se le ha dado a la actividad en proceso y así establecer el 
cumplimiento de los objetivos planteados, además los problemas que se 
estén presentando, poder corregirlos a tiempo. 
 
 Al ser un proceso que se guía por unos lineamientos, reglamentaciones y 
políticas específicas, es necesario realizar capacitaciones constantes que 
permitan a la comunidad educativa mantenerse actualizados frente a estos 
temas, facilitando de esta manera el trabajo del profesional encargado y un 
mayor entendimiento por parte de los usuarios al manejo que se le debe dar 
a la actividad que se desee realizar. 
 
 Es necesario eliminar tanto tramite y papeleo que hace de este proceso 
algo muy complejo de entender por parte de los usuarios, para que la 
extensión se agilice en flujo de proceso productivo para la Universidad; es 
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fundamental que exista un proceso acompañado de un aplicativo ágil y 
eficiente. 
 
 Se sugiere agrupar la extensión dentro de la Universidad, evitando que 
cada facultad o dependencia obre como mejor le parezca, por su lado y 
bajo sus intereses, llevando en algunos casos a dejar mal visto el nombre 
de la Universidad. 
 
 Se recomienda revisar el aplicativo que se usa actualmente y acompañarlo 
de un mejoramiento continuo en conjunto con la División de Sistemas de la 
Universidad, el actual se cae constantemente y es muy lento. 
 
 Acompañar este proceso con colaboradores en cada facultad o 
dependencia, expertos en el manejo del aplicativo, disponibles para atender 
oportunamente y aclarar dudas presentadas en el diseño o realización de 
cualquier actividad de extensión. 
 
 Realizar un seguimiento continuo a la plataforma virtual es fundamental, de 
su buen mantenimiento y actualización depende en gran medida el éxito de 
este proceso, recomendamos abrir un canal exclusivo entre este proceso y 
la división de sistemas para que el software se actualice de acuerdo a las 
necesidades de los usuarios y que su uso sea fácil y elemental. Además 
una medida que garantizara eliminar duplicidades y reprocesos será unificar 
todo el sistema virtual de la universidad en una sola gran red, o que existan 
puentes entre ellas para garantizar un acceso a la información en tiempo 
real y verídico. 
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